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Organizasyondaki Yeri : Genel Sekreterlige bagl gorev yapar.

Gorev ve Sorumluluklan :

Universiteyi kazanan Ogrencilerin kayit kabuliinden mezuniyetine kadar olan islemlerin
yapilmasinin saglanmasi. Personelin mesaiye devam durumunu denetlemek.
Ogrencilerin askerlik islemlerinin yapilmasinin saglanmas.

Personel 6zliik dosyalarinin arsiv islemlerinin yiiriitiilmesinin saglanmasi.

Birim i¢i ve birimler arasi ¢aligmalar1 ve bilgi aligverisini koordine edilmesi.

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 personeli ile ilgili tiim akademik, idari personele danmismanlik
yapilmasi.

Egitim — Ogretime iliskin mevzuat ¢alismalari ile miifredat ¢alismalarinin koordine edilmesi
ve islemlerin yiiriitilmesi.

Maiyetindeki personelin yetistirilmesinin saglanmasit ve mesailere devamliliginin takip
edilmesi.

Saatlik ve giinlilk mazeret izinlerinin onaylanmasi.

Yillik izin kullanim zamanlarinin tespit edilmesi.

Ust yoneticilerden gelen talimatlarmn birim personeline aktarilmasi.

Disiplin takdirname, 6dil, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in iist yOneticiye goriis
bildirilmesi.

Birim personelinin hizmetlerini ilgili mevzuat cer¢evesinde, zamaninda ve usuliine uygun
olarak yapmalarinin saglanmasi.

Birim i¢i ve birim dis1 yazigsmalarin kontrol edilmesi.

Dairedeki gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasinin saglanmasi.

Ust Yoneticiye ilgili Kanunu ve mevzuatla ilgili danismanlik yapilmas.

Yetkinlikler :

En az 4 yillik Lisans mezunu olmak,

Gorev alani ile ilgili olarak tercihen 5 yillik deneyime sahip olmak ,
Is ahlak1 ve giivenilirlik,

Ekip/Takim c¢aligsmasi,

Gelisime ve degisime yatkinlik,

Mevzuata uyma ve hesap verebilirlik,

Muhakeme,

Sonu¢ odakli,

Sorun ¢6zebilme,

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay:

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Kurulu
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e Sitemli ¢alisma,
e [slem gerceklestirme ve control,
e Rapor hazirlama,
e Resmi yazigsma,
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Kurulu




