IS/'GOREV TANIM FORMU

KURUMU TURK-ALMAN UNIVERSITESI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KADRO UNVANI Daire Baskam

BiRiMi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig:
BAGLI OLDUGU UNVAN  Genel Sekreter

ADI SOYADI Sinem OZKARA TORUN

Is/Gorev Kisa Tammmn: lgili Mevzuat gergevesinde, Universitenin tiim birimlerindeki 6grencilere
iligkin is ve islemlerin yapilmasi ve Universitenin tiim birimlerine 6grenci isleri konusunda destek
verilmesi.
Gorev ve Sorumluluklar:

e Kurum i¢i ve kurum disinda Daire Bagkanligini temsil etmek,

e Daire Bagkanligmin harcama yetkililigi gorevini ytiriitmek,

e Baskanliga bagh birimler arasinda koordinasyonu saglamak ve bilgilendirme toplantilar

diizenlemek,

e Baskanliga bagh birimler tarafindan ilgili mevzuat uyarinca yapilmasi gereken isleri
kontrol etmek,
Daire Bagkanligina gelen evrakin ilgili birimlere havale edilmesini saglamak,
Akademik takvim organizasyonunu yapmak,
Egitim-6gretim ile ilgili kararlarin uygulanmasini saglamak,
Baskanligin her tiirlii ihtiyaglarini belirlemek ve karsilanmasimi saglamak,
Baskanligin her tiirlii tagmir mal iglemlerini yaptirmak,
Daire Bagkanligmin stratejik planini, faaliyet raporlarini ve bilgilendirme dosyasini
hazirlatmak ve {ist yonetime sunmak,

e Daire Bagkanligiin biit¢esini hazirlatmak ve {ist yonetimin onayina sunmak,

e Baskanligm kanunlasan biit¢esinin uygulanmasini saglamak,

e Baskanligi mali yonetiminin ve kontroliiniin mevzuata uygun yapilmasini saglamak,

e Egitim Komisyonu raportorliigiinii yapmak,

e  Ust Yonetim ve Genel Sekreterlik tarafindan verilen diger gdrevleri yerine getirmek.
Yetkinlikler :

TEMEL TEKNIK YONETSEL
*Ekip/Takim Calismasi * Mevzuat Bilgisi ve Uygulama | * Planlama, Organize Etme
*Gelisime ve Degisime | * Koordinasyon ve * Denetleme
Yatkinlik Standartlastirma * Jletisim Becerileri
* Profesyonellik ve Uzmanlik | * Bilgi Sistemlerini Kullanma * Etkili Karar Verme
* Isbirligine A¢iklik * Istatistiksel Veri Analizi * Kontrol
*  Girigsimeilik,  Sorumluluk | Yapma * Verimlilik
Alma/Inisiyatif Kullanma * Veri YOnetimi * Yorumlama ve
* Diiriistlik, Is Ahlaki ve * Tasmir Mal Mevzuati Bilgisi | Degerlendirme
Giivenilirlik * Fikir Uretme/Oneri
* Proaktif Olma Gelistirme
* Kalite Odaklilik * Liderlik
*1s, Zaman ve Personel Plan1 * Degisim Y Onetimi
* Stratejik Yonetim
* Kurumsal Performans
Y Onetimi




