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A. Kadro veya Pozisyon Bilgileri

Birimi YABANCI UYRUKLU OGRENCILER BUROSU KOORDINATORLUGU
Unvan Memur/ Bilgisayar Isletmeni

Siifi Idari Personel

Gorevi Memur/ Bilgisayar isletmeni

Birim Yoneticisi

Yabanci Uyruklu Ogrenciler Ofisi Biirosu Koordinatorii

Bagh Bulundugu Yabanct Uyruklu (?grenciler Ofisi Biirosu Koordinatorii
Yonetici/Yoneticileri | Yabanci Uyruklu Ogrenciler Ofisi Biirosu Koordinator Yardimeist
Vekilet Edecek Kisi | Uygun Idari Personel

B. Atanacaklarda Aranacak Ozellikler

Egitim Diizeyi En Az Lise Diplomasina Sahip Olma
Sf:eesli“ Hizmet 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu Madde 13/b-4

C. Goreyv / Islere Iliskin Bilgiler

Gorevin Kisa Tanim

Belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Koordinatorliigiin gerekli tim
faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
biiro islerini yapmak.

1. Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine
verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri
cercevesinde yiiriitmek.

Gorev/Yetki ve 2. Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak
Sorumluluklar kaydetmek, dosyalamak, ¢cogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,
3. Birimden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve dokiimani dagitima hazirlamak,
4. Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi icerisinde olmak,
5. Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.
flgili Dayanak 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu,
Dokiiman/Mevzuat | Igdir Universitesi Dis iliskiler Koordinatdrliigii Y dnergesi

Hazirlayan

Onaylayan




