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Ad1 - Soyadi Giilsah SARACOGLU
Gorev Devri Yapacagi 3,
Kisi/Kisiler Merve OZKAN
Calist1g1 birimin is taniminda yer alan gérevlerin
Gorev Amaci yaptirilmasini saglamak, Yazi Isleri ve Kayit Kabul ile ilgili tim

islerin diizenli, verimli ve gecikmeye meydan vermeden
yluriitilmesinde denetimi saglamak.

ilgili Mevzuat

OKU On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi,

OKU Lisansiistii Egitim-Ogretim Yonetmeligi,

OKU Lisans ve On lisans Ogrenci Danismanhig1 Yonergesi,

OKU Engelli Ogrenci Birimi Yonergesi,

OKU Ogrenci Temsilcileri ve Konseyleri Yonergesi,

OKU On lisans ve Lisans Programlarina Uluslararas: Ogrenci
Se¢me ve Yerlestirme Yonergesi,

OKU Uluslararas: Ogrenci Adaylarinin Lisansiistii
Programlara Kabul Yonergesi,

2547 Yiiksekogretim Kanunu,

Yiiksekogretim Kurumlarinda On lisans ve Lisans
Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile
Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina lliskin
Yonetmelik,

Yiiksekogretim Kurumlan Ogrenci Disiplin Yénetmeligi,
Resmi Yazisma Yonetmeligi,

YOK Standart Dosya Plan;,

Yiksekogretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine

Ogrenci Katkis1 Olarak Alinacak Katki Pay1 ve Ogretim
Ucretlerinin Tespitine iliskin Bakanlar Kurulu Kararlary,

YOK Mevzuati,
Diger Mevzuatlar.

Bu is i¢cin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime acik olma
Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katihmci




Etkin yazili ve sozlii iletisim
Hosgoriili olma

Ikna kabiliyeti

Kurumsal ve etik prensiplere baghlik
Sorumluluk alabilme

Ust ve astlarla diyalog

Zaman Yonetimi

i¢ Kontrol Standardi

Standart 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.

i¢ Kontrol Genel Sarti

K.OS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu
gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarim kapsayan gorev
dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

Yaz Isleri ile ilgili amirine bilgi vermek,

Aylik Birim Faaliyet Raporu hazirlamak

Bilgi Edinme Basvurulari ile ilgili rapor hazirlamak

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuatla verilen
gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapilmasini saglamak.

Kendine bagli personel arasinda dengeli gérev boliimii ve is
dagilimi yapmak

Islerin diizenli, verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

Is ve dosyalarn ilk incelemesini yapmak.

Birimin senato/yonetime sunulacak is ve islemlerini takip
edip sonuc¢landirmak

Amirin verdigi diger isleri yapmak, Takibinde olan is ve
islemlerle ilgili amirine bilgi vermek.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda a¢iklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve
Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum...../..../2025
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