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1. ORGANIZASYONEL BILGILER

1.1. Gorev Uzman

1.2. Pozisyon YOK ve Kurul islemleri Birimi Uzmani

1.3. Bagli Oldugu Boliim Genel Sekreterlik/Yonetim Destek ve Bilgi Sistemleri
Direktorliigti/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 GEREKTIRDIiGI 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), Kayitli 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 Baskanhigi arasindaki resmi islemleri ytrtitmek. Devlet
Teskilat1 Veri Tabani islemlerini ytirtitmek. Universite kurul ve komisyonlarin toplant1 karar ve

tutanak islemleri ile mevzuatla ilgili islemleri yartttilmek.

6.

TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1.

Yuksekogretim Kurulu Baskanligi’nmin onayina sunulmas: gereken Arastirma Merkezi,
Faktlte, Enstitti, Yuksekokul, Anabilim Dali, Bilim Dali, Bélim acilis basvuru
islemlerini yapmak, duzeltilmesi gereken yerlerin e-mail ile bildirimini yapmalk,
acilis/kapanis/degisiklik yazismalarini hazirlamak ve YOK ABAYS sistemi tizerinden

basvuru islemini yapmalk,

6.2.

Yiksekdgretim  Kurulu  Bagkanligimin  onayina  sunulmast gereken  On
lisans/Lisans/Lisansiistil program a¢ma ve Ogrenci kontenjan basvuru dosyalarinin
kontrolinti yapmak, duizeltilmesi 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 yaz ile bildirmek,

6.4.

Yuksekogretim Kurulu Baskanlig: 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.

Universite Yénetim Kurulu, Miitevelli Heyet tiyelerinin giincel durumunun takibini
saglamak, tiyelerin bilgilerini glincel tutmak, toplantilar1 organize etmek, giindemlerini

hazirlamak, raportérlik gorevini ytrttmek.

6.6.

Universite Yénetim Kurulu, Miitevelli Heyet Karari, Miitevelli Heyet Baskanligi imza

streci ile karar defteri tasnif iglemlerini yirtitmek,

6.7.

Universite Yénetim Kurulu, Mtitevelli Heyet tiyelerinin giincel durumunun takibini
saglamak, tiyelerin bilgilerini gtincel tutmak, toplantilar:1 organize etmek, glindemlerini

hazirlamak, raportérlik gorevini ytrttmek.
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6.8. Universitemiz Senatosu'ndan degisikligi gecen tim yénetmelik, yonerge ve esaslarin
degisiklikleri islemek, gizlilik esasi tasimayan (Resmi Gazete’ de yayinlananlar harig)
tim yoOnetmelik, yonerge ve esaslarin Kamu Mevzuat Sistemi’ne (KMS) aktarilmasi ve
guncelleme islemlerini ytrtitmek, mevzuatlara iliskin tasnif islemlerini ytrtitmek,

6.9. Universitemiz akademik ve idari birimlerine iliskin degisikliklerin Devlet Teskilat1 Veri
Tabani (DETSIS)' na veri tabanina islemek, degisiklikleri takip etmek, giincelleme
islemlerini yuritmek,

6.10. | Resmi Gazete, YOKSIS ve YOKTEAM de yayinlanan haber ve duyurular gtinliik olarak
takip etmek ve Universite Ust Yonetimine bildirmek,

6.11. | YOK tarafindan veya kurullar tarafindan onaylanan Universite yoénetmelikleri ile
arastirma merkezleri yonetmeliklerinin mevzuata uygun hale getirilmesi ve Resmi
Gazete’ de yayimlanmak tizere Cumhurbaskanhgna génderilme islemlerini yariitmek,

6.12. | Universitemiz Senatosu'ndan degisikligi gecen tiim yonetmelik, ydnerge ve esaslara
iliskin kararlarin mevzuata uygunlugunu belirleyebilmek,

6.13. | Akademik personelin idari gérevlendirme ve atamalarinin (Rektér, Dekan, Enstit,
Yiiksekokul, Arastirma Merkezi Miidirleri) YOK basvuru islemlerini gerceklestirmek.

6.14. | YOK inceleme ve genel denetim cevap raporlarini ve yazismalarini hazirlanmak,

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

6.16. | Yukarida tanimli gérev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek

6.17. | Kamu Sertifikasyon Merkezi izerinden elektronik imza basvurularinin yapilmasi,

6.18. | Cumhurbaskanligi [letisim Merkezi (CIMER) ve Rektérliik/Genel Sekreterlige kamu
kurum ve kuruluslar ile gercek kisilerden bireysel/posta yoluyla gelen Bilgi Edinme
kapsamli basvurularin takibini yaparak yasal stliresi icerisinde cevaplanmasi saglamak,

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1. -
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8. | ISIN GEREKTIRDiGi YETKILER

* Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: yerine getirme yetkisine sahip olmak,

malzemeleri is glivenligi kurallan cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak

» Yukarida belirtilen gorevleri yerine getirebilmek icin gerekli makine donanim ve
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