BiRiMi OGRENCI iSLERI YAZI iSLERI VE KAYIT - KABUL SEFLIGi

GOREVi KAYIT - KABUL GOREVLISI

A- iSE ILISKIN BILGILER

isin Kisa Tanimi

Erzurum Teknik Universitesi tist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
baskanhgin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi
amaciyla kurum ici ve kurum digi yazismalari yapar ve arsivler igin gerekli islemlerini yapar.

Gorev ve Sorumluluklar

. Universite ici birimler ve tniversite disi kurumlarla yazismalari usuliine uygun yapmak,
. Daire Baskanliginin gelen-giden evrak akis islemini takip etmek ve dagitiimasini saglamak,
. Daire Baskanin sekretaryasini yaritmek, Tlrki Cumhuriyetlerinden gelen 6grencilerin
basari durumlarini izlenmek,

. Tarki Cumhuriyetlerinden gelen ve kendi imkanlariyla 6grenim goren yabanci uyruklu 6grenciler ile
ilgili yazismalari yapmak,
. Lisans ek yerlestirme kayitlarini yapmak,
. Universite sosyal secimlik derslerin organizasyonu, haftalik programlarini ve final sinav
programlarini hazirlamak,

. Web sayfasina konularak ve ilgili birimlere e-posta ile gondermek,

. Enformatik derslerin organizasyonu yapmak v haftalik ders programlarini otomasyon sistemine
girerek, web sayfasinda yayimlamak ve ilgili birimlere e-posta ile gondermek,

. OSYM, kurum ici, kurumlar arasi ve ¢ift anadal kontenjanlarinin organizasyonu ile ilgili yazismalari
yapmak,

. Mezun durumunda olup, hentiz diplomasi hazirlanmamis 6grencilere mezun olduguna dair yazi
vermek,
. Mezun durumunda olan 6grencilere 6grenim belgesi vermek,
. Ogrenci disiplin cezalarinin otomasyon sistemine islenmek ve gerekli yazismalari yapmak,
. Ogrenci Belgesi ve Ogrenci Not Cizelgesi vermek (izere déniisiimlii olarak danismada gérev almak,
. Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek,
. Goreviyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak ve saklamak, is hacmi yogun olan birimlere
amirin saptayacagi esaslara goére yardimci olmak,
. Daire Baskani ile birim sorumlulari tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

Yetkiler

- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanmak.

ilgili Mevzuat

-657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,
-2547 sayili Kanunun
-ilgili Kanun ve Yonetmelikler

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Bolimii

Lisans

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olma,
- En az lisans mezunu olmak.
-Gorevini geregdi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Gerekli Yabanci Dil Bilgisi ve Diizeyi
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Herhangi bir yabanci dil biligisi gerekmemektedir.

Gerekli Hizmet Siiresi




