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Birim Ad1

Turizm Arastirmalar Enstitiisii

Alt Birim Ad1

Enstitii Sekreterligi

Gorev Unvam

Ogrenci Isleri Personeli

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Enstitii Sekreterligi

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekilet/Gorev Devri

Enstitii Midiirligii'nde gorevli diger diger 6grenci isler personeli.

Gorev Alam / Gorevin Kisa
Tanim

Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi iist ydnetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla Enstitiiniin Ogrenci islemlerini yiiriitiir, i¢ ve
dis yazigmalarini yapar ve arsivlenmesi i¢in gerekli 6nlemleri alir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

* Lisansiistii egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik
degisiklerini takip eder, duyurularini yapar.

« Ogrenci isleri ile ilgili aylik-donemlik olagan yazismalar1 hazirlar
ve miidiirlik makamina sunar.

« Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma
islemlerini, burs basar1 belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini,
diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalar1 sonucunu vb.
dokiimanlar1 hazirlar.

« Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri igin
gerekli belgeleri hazirlar.

» Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder. ¢
Enstitiiye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigsmalarinm

yapar.
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« Ozel yetenek smavlar ile ilgili yazismalar1 yapar.
« Ogrenci katki paylari ile ilgili islemleri yapar.

* Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve
sonuglandirir.

« Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapar.

« Ogrenci kimlik dagitim islemlerini yapar.

« Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.
* Her yar1yil sonunda basar1 oranlarini tanzim eder.

* Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim
Kurulu Kararlarin ilgili béliimlere ve 6grencilere bildirir.

* Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari i¢in
gerekli calismalari yapar ve sonuglandirir.

* Enstitliye yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri
yapar.

» Akademik takvimin hazirlanmasi iglemlerini ytriitiir.

* Enstitiiye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirhik
caligmalarini yapar.

* Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

* Her yariyil i¢inde boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve
ogrencilere duyurur.

« Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini
takip eder.

* Ders kayit tarihlerinden 6nce siif subeleri ile dersi yiiriitecek
ogretim elemanlarinin bilgilerini web sayfasi veri tabanina girer.

« Ust yoneticilerin gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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* 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayilli DMK' nin
kendisine vermis oldugu yetkiler,
* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme
yetkisine sahip olmak,
« Ogrenci Bilgi Sistemini kullanmak,
Yetkileri « Ogrenci Isleri ile ilgili Otomasyon Programini kullanmak,
» UBYS sistemini kullanmak,
* Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanmak.
Temel Teknik Yonetsel
» Gorevi yerine
getirmek i¢in gerekli
657 Sayili Devlet Oélliga};?iietsel
Memurlar1 Kanunu ; ’
ve 2547 Sayili Gorevini geregi gibi | | . e
Yiiksek Ogretim yerine getirebilmek Zaman Y onetimi
Yetkinlik Diizeyi Kanunu’nda icin gerekli mevzuati o
o . * Bilgi Toplama ve
belirtilen genel takip etmek. Oraanizasvon
niteliklere sahip g y
olmak. - Analitik ve
Sistematik Calisma
Disiplini
Analitik diistinebilme
Analiz yapabilme
Gorev I¢in Gerekli Degisim ve gelisime ac¢ik olma
Beceri ve Yetenekler
Diizgiin diksiyon
Diizenli ve disiplinli ¢calisma
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Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci
Giiglii hafiza

Hizli diisiinme ve karar verebilme

Hizli not alabilme

Hizli uyum saglayabilme

Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Tiirk¢eyi etkin bir sekilde kullanabilme
Inovatif, degisim ve gelisime agik
Karsilagtirmali durum analizi yapabilme
Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Matematiksel kabiliyet

Muhakeme yapabilme

Miizakere edebilme

Ofis programlarmi etkin kullanabilme
Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Planlama ve organizasyon yapabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirli olma

Sistemli diigiinme giicline sahip olma
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Sorun ¢6zebilme

Sonu¢ odakli olma

Sorumluluk alabilme

Sozlii ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda calisabilme

Zaman yOnetimi

Orta diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi1

Temel diizey Ingilizce

e Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 ile raporlama iliskisi,

e Gorevli oldugu birim dahilinde lisanstistii 6grencilerine
Diger Gorevlerle fliskisi danismanlik (bilgilendirme ve yonlendirme) iliskisi i¢cinde
bulunmak.

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
¢ 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Yasal Dayanaklar e Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Sinav Y6netmeligi

TEBLIiG EDEN
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Dog. Dr. Ozan ATSIZ

Turizm Arastirmalar1 Enstitiisii Miidiiri

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda acgiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza
[@tebellugedenl]
[@tebellugeden?]
[@tebellugeden3]
[@tebellugeden4]
[@tebellugeden5]
[@tebellugeden6]
[@tebellugeden7]

Nk Wi e

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. Imzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.
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