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1. ORGANIZASYONEL BILGILER

1.1. Gorev Uzman Yardimcisi

1.2. Pozisyon YOK ve Kurul islemleri Birimi Uzman Yardimcisi

1.3. Bagli Oldugu Boliim Genel Sekreterlik/ Yonetim Destek ve Bilgi Sistemleri
Direkt6rligti/YOK ve Kurul Islemleri Birimi

1.4. Ust Unvan
1.4.1. | idari yonden YOK ve Kurul Islemleri Birim Yéneticisi
1.4.2. | Gorev yoniinden YOK ve Kurul Islemleri Birim Yéneticisi
1.5. Alt Unvan

1.5.1. | idari yonden -

1.5.2. | Gorev yoniinden -

2. ISIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
2.1. Ogrenim Diizeyi ve Boliimii
2.1.1. | Asgari Universitelerin Bilgi ve Belge Yénetimi, Hukuk, Halkla

lliskiler, Isletme Béliimlerinden lisans mezunu olmak

2.1.2. Tercihen -

2.2, Deneyim Siiresi Gorev alani ile ilgili olarak en az 2 yillik deneyime sahip
olmak
2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi | Ingilizce (Orta seviyede)

3. | iSIN GEREKTIRDiGi SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIK BILGILER

* YOK mevzuati bilgisine sahip olmak,

» TDK yazim kurallar1 konularina hakim olmak,
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Gorevinin gerektirdigi Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS), Kayitl Elektronik Posta
(KEP) ve e-Imza yazilim programlarini, Excel, Word/ofis programlarini etkin bir sekilde
kullanabilmek,

Tercihen Devlet Tegkilati Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS), Elektronik Kamu Bilgi Yénetim
Sistemi (KAYSIS), Yiuksekodgretim Bilgi Sistemi (YOKSIS), Kamu Mevzuat Sistemi (KMS)
gibi veri tabani bilgisine sahip olmak

ISIN GEREKTIRDIGI YETKINLIKLER

4.1.

TEMEL YETKINLIKLER

Vizyon ve degerler
Organizasyonel sagduyu
Paydas hizmeti
Yaraticilik /Yenilik¢ilik
Ekip caligsmasi
Bireysel gelisim
Guvenilirlik
Uyum/esneklik

Kalite

Verimlilik

Sonuc odaklilik

4.2.

FONKSIYONEL YETKINLIKLER

Analitik distinme ve problem ¢6zme,
Etkin iletisim,
Takipeilik,

YONETSEL YETKINLIKLER
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5. ISIN KISA TANIMI

Universite ve Yiiksekdgretim Kurulu Baskanhg arasindaki resmi islemleri ytiriitmek. Devlet

Teskilat1 Veri Tabani islemlerini ytirtitmek. Universite kurul ve komisyonlarin toplant1 karar ve

tutanak islemleri ile mevzuatla ilgili islemleri ytritmek, Tim Faktltelerin Ogrenci Disiplin

Sorusturma raporu ve dosyalarinin incelemek, Rektorltige iletilmesi streclerine iliskin rapor

hazirlamak, Universite Disiplin Kurulu islemlerinin takibini yapmak.

6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1. Yuksekogretim Kurulu Baskanligi’nin onaymna sunulmas: gereken Arastirma Merkezi,
Fakulte, Enstitti, Yuksekokul, Anabilim Dali, Bilim Dali, Bélim acilis basvuru
islemlerini yapmak, duzeltilmesi gereken yerlerin e-mail ile bildirimini yapmalk,
acilis/kapanis/degisiklik yazismalarin1 hazirlamak ve YOK ABAYS sistemi tizerinden
basvuru islemini yapmalk,

6.2. Yiksekodgretim  Kurulu  Bagkanligi’min  onayina  sunulmast gereken  On
lisans/Lisans/Lisanstistl program ac¢cma ve 0grenci kontenjan basvuru dosyalarinin
kontroliini yapmak, duzeltilmesi gereken yerlerin e-mail ile bildirimini yapmalk,
yazismalarini hazirlamak ve YOK ABAYS sistemi tizerinden basvuru islemini yapmak,

6.3. Her akademik yilda YOK akademik birim acilhis/kapanis ve degisiklikleri ile 6grenci
kontenjan (ilk defa 6grenci alacak programlar) basvurularina iliskin planlamanin ilgili
idari birimlere resmi yazi ile bildirmek,

6.4. Yuksekogretim Kurulu Baskanligi tarafindan onaylanan birim, merkez, b6liim, anabilim
dal1 ve program acilislarini Yiiksekégretim Bilgi Sistemi (YOKSIS)'nden takibini yapmalk,
Elektronik Kamu Bilgi Yoénetim Sistemi (KAYSIS) ve Devlet Teskilati Merkezi Kayit
Sistemi (DETSIS)'ne girisini saglamak,

6.5. Yonetim Kurulu tUyelerinin bilgilerini glincel tutmak, toplantilar1 organize etmek,
gindemlerini hazirlamak, raportorlik godrevini yuritmek, alinan kararlarin ilgili
birimlere iletilmesini saglamak,

6.6. Yonetim Kurulu kararlar1 imza stireci ile karar defteri tasnif islemlerini ytrttmek,
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6.7. Universitemiz akademik ve idari birimlerine iliskin degisikliklerin Devlet Teskilat1 Veri
Tabani (DETSIS)' na veri tabanina islemek, degisiklikleri takip etmek, giincelleme
islemlerini yuriitmek,

6.8. Resmi Gazete, YOK, YOKSIS ve YOKTEAM de yayinlanan haber ve duyurular giinltik
olarak takip etmek ve Universite Ust Yénetimine bildirmek,

6.9. YOK tarafindan veya kurullar tarafindan onaylanan Universite y®netmelikleri ile
arastirma merkezleri yonetmeliklerinin mevzuata uygun hale getirilmesi ve Resmi
Gazete’ de yayimlanmak tizere Cumhurbaskanhgina génderilme islemlerini yGrtitmek,

6.10. | YOK Baskanligindan gelen tiim evraklarin evrak kayit islemini gerceklestirmek, Onay ve
Red gelen tiim basvurularin tasnif islemi gerceklestirmek.

6.11 Akademik personelin idari gorevlendirme ve atamalarinin (Rektoér, Dekan, Enstiti,
Yiuiksekokul, Arastirma Merkezi Miidurleri) YOK basvuru islemlerini gerceklestirmek.

6.12. | Universite Disiplin Kurulu toplantida alinan kararlarinin yazilmasi, aslh gibidir ve
imzalatma stUreclerinin takibini yapmak, imzalanan kararlarin Disiplin Kurulu defteri
tasnif islemlerini yGrtitmek,

6.13. | Universite Disiplin Kurulu Toplantisini organize etmek, glindemleri hazirlamak, tiyelerle
iletisim saglanmak,

6.14. | YOK tarafindan veya kurullar tarafindan onaylanan yénetmeliklerin mevzuata uygun
hale getirilmesi ve Resmi Gazete’ de yayimlanmak tizere Cumhurbaskanlig génderilme
islemlerini yGrtitmek,

6.15. | Calisanlar icin belirlenen ortak gorev ve sorumluluklari yerine getirmek,

6.16. | Yukarida taniml gérev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gérevleri
yerine getirmek
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7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1. -

8. | ISIN GEREKTIRDIGi YETKILER

* Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklar yerine getirme yetkisine sahip olmak,

malzemeleri is glivenligi kurallan cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak

* Yukarida belirtilen goérevleri yerine getirebilmek icin gerekli makine donanim ve
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