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GÖREV TANIMI: Senato Yönetim Kurulu Süreçleri Sorumlusu
KURUM İÇİNDEKİ YERİ
Üst Makam: Şube Müdürü- Daire Başkanı- Genel Sekreter-Rektör Yardımcısı-Rektör
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· Senato ve Yönetim Kuruluna girecek evrakları hazırlamak.
· Senato ve Yönetim Kuruluna sunulan teklifleri Genel Sekreterliğe yazmak.
· Senato ve Yönetim Kurulu kararlarını ilgili birim/kurumlara iletmek.
· Eğitim-Öğretim Komisyonunun karar ve yazışmalarını hazırlamak ve yazışmaları yürütmek.
· Program açma ve öğrenci alımı ile ilgili işlemleri yürütmek.
· YÖKSİS ile ilgili işlemleri yürütmek.
· Kontenjanların ÖSYM ve YÖK’e bildirilmesini sağlamak.
· Amirlerin vereceği diğer görevleri zamanında ve eksiksiz şekilde yerine getirmek.

Not: Birim yöneticileri ilgili personele yukarıda yer alan görevlere ek olarak ünvanı çerçevesinde Türkiye İş Kurumu’nun internet adresinde (https://esube.iskur.gov.tr/meslek/meslek.aspx) yer alan görev tanımları çerçevesinde ek görevler verebilir.

YAZI İŞLERİ BİRİM PERSONELİ ÜNVANLARI
Bilgisayar İşletmeni
İşçi
Memur
Şef
Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeni
Sözleşmeli Personel
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
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