iS/IGOREV TANIM FORMU

MU TURK-ALMAN UNIiVERSITESI

KURU

SINIFI Genel idare Hizmetleri
KADRO UNVANI Ogrenci Isleri
BiRiMI Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii

BAGLI OLDUGU UNVAN Yiksekokul Midiird, Yiksekokul Midird Yardimecisi,

Yiiksekokul Sekreteri

Is/Gorev Kisa Tammm: Yabanci Diller Yiiksekokul Ogrencilerinin, 6grenim siiresi boyunca ilgili
yasa ve mevzuat ¢ercevesinde, 6grencilikle ilgili islemleri eksiksiz ve en kisa siirede yapmak, bu
islemleri yaparken egitim birimleri ile esgiidim saglayarak planlanan egitimin saglikli olarak
yiiriitiilmesini saglamak.

Is/Gorevi :

Almanca Hazirlik Smifi Programina kayith ogrencilerin smif listelerini, devam
cizelgelerini, 6dev listelerini vb. listeleri yapmak ve takip etmek.

Almanca Hazirlik Smifi Programma kayitl dgrencilerin Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)
iizerinde dersliklerinin tanimlanmasi, subelendirmelerinin yapilmasi, ders programlarinin
islenmesi, sinav takviminin islenmesi, derslere atanmis Ogretim {iyelerin islemlerini
OBS’ye islenmesi ve OBSE’ye iliskin tiim islemleri takip etmek.

Ogrenci Bilgi Sistemi’nde ihtiya¢ duyulan yazilim taleplerinin hazirlanmas: ve diizeltilmesi
ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesi ve takibini yapmak.

Yabanct Diller Yiiksekokulu tarafindan yiiriitilen Almanca Hazirlik Smifi Programi
hakkinda bilgi edinme ve yonlendirme hizmetlerinin verilmesinde katkida bulunmak,

Almanca Yeterlik Sinavi sonucunda bagarilt olan 6grencilerin belgelerinin hazirlanmas,
teslim edilmesi ve takibini yapmak.

Almanca Yeterlik Sinavi sonucunda basarili olup lisans programina hak kazanip
fakiiltelerine gececek Ogrenciler igin fakiilteleri ve diger birimler ile gerekli yazismalari
yapmak.

Almanca Yeterlik Muafiyet belgelerini ibraz eden dgrencilerin belgelerini Ogrenci Bilgi
Sistemine Islenmesinde (OBS) yardimci olma Ve ilgili birimlerle yazismalarinin yapmak.

Almanca Yeterli Sinavi sonucunda basarili olup Almanya Yaz Kursuna gitmeye hak
kazanan 6grencilerin listelerini yapmak.

Almanca, Ingilizce ve Tiirkge Seviye Tespit Sinavi sonucunda basarili olan dgrencileri ilgili
fakiiltelere bildirilmesi igin gerekli yazigmalar1 yapma,

Tiirkge Dil Yeterlik Sinavi islemlerinin yiiriitilmesi ve ilgili birimlere bildirilmesi igin
gerekli yazigmalar1 yapmak.

Seviye Tespit Sinavinin yapilmasi i¢in gerekleri isleri yapmak ve sinav sonucuna gore
ogrencileri seviyelere ayirma,

Hazirlik Smifi 6grencilerine iliskin gelen-giden tiim yazigsmalar1 yapma ve takip etmek.

Hazirlik siifi 6grencilerinin dilekgelerinin teslim alma ve dilekgelerine iliskin gerekli is ve
islemleri ytiriitmek.




Sinav Evraklarinin teslim almak.

Talep edilen tiim yazismalar1 yapmak.

Talep edilen belge onaylarinin hazirlamak.

Dosya dolap diizenleme islemlerinin yiiriitmek.

Hazirlik sinifi 6grencilerinin tiim sinav evraklari, diger evraklarinin arsivlenmesi yapmak
Not Islemlerinin takibini yapmak.

Derslik programlarinin takibini yapmak.

Yiiksekokulu Kurullarindan &grencilere iliskin alman kararlarm Ogrenci Bilgi Sistemine
sisteme islenmesi ve takibini yapmak.

Hazirlik Smifi Ogrencilerine iligkin istatistik, rapor ve tablolar1 hazirlamak.
Yiiksekokula kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarini yapmak.

Yaz okulu ile ilgili Ogrenci kayitlarinin alinmasi, dekontlarinin takip edilmesi,
siiflandirilmasi, devam ¢izelgelerinin olusturulmasi ve yaz okuluna iliskin diger is ve
islemlerin takibi.

Hazirhik Smifi Ogrencilerine iliskin duyurulari yapmak.

Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesine katkida bulunmak ve
buna iligskin resmi yazismalari yapmak.

Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:
TEMEL BILGI KAYNAKLARI YONETSEL
e Siirekli Mesleki e Tiirk-Alman Universitesi e Etkin Iletisim
Gelisim Saglayabilme Onlisans ve Lisans Egitim- Becerileri
Ogretim VE S mnay o Etik Degerler.
Y 6netmeligi

e Diirtstliik,
Giivenilirlik
e Temsil Kabiliyeti

e Kurum Mevzuati Bilgisi

e Excel, Word vb. programlari
kullanabilme,

e EBYS, OBS sistemlerini
kullanabilme



