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Dokiiman No GRT-0094
OGRENCI OFiS iSLERI Yayin Tarihi 26.11.2024
GOREVLISI Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI RevizyonNo _
Son Gozden Gegirme Tarihi

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER VE POZiSYONLAR:

GENEL FONKSIYON TANIMI: Ogrenci ve 6gretim iiyesi arasindaki iletisimi giiclendirmek, resmi belgelerin ve
streglerin diizenli bir sekilde yiiriitilmesini saglamak, idari islerin etkin bir bicimde yiiriitiilmesi i¢in gerekli

destek ve koordinasyonu saglamak.

YETKINLIKLER:

e Onlisans veya lisans mezunu olmak

e Yiriitiilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak (tercihen)

e Alanda en az 2 yillik deneyime sahip olmak (tercihen)

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

e Toplantilara ait notlar almak ve tutanaklari hazirlamak,
e Akademik birim ici ve dis1 iletisimi saglamak; 6grenciler, 6gretim iiyeleri ve diger birimlerle etkilesimde

bulunmak,

e Gelen telefonlari, e-postalari ve diger iletisim kanallarini ydonetmek,
e Resmi belgelerin hazirlanmasi, diizenlenmesi ve arsivlenmesini saglamak,
e  Gerekli raporlarin ve dokiimanlarin hazirlanarak zamaninda sunulmasini saglamak,

e Ogrenci kayitlar, dilekgeler ve diger islemlerle ilgili destek saglamak,

e Ogrenci sikayetleri ve taleplerine iliskin islemleri yiiriitmek,
e Akademik birim toplantilari ve etkinlikleri i¢in gerekli diizenlemeleri yapmak,
e Katilimal listelerini olusturmak ve etkinlik sonrasi geri bildirim toplamak,

e Akademik birim yoneticisinin verdigi diger idari goérevleri yerine getirmek,

e s siireclerinin iyilestirilmesi igin 6nerilerde bulunmak.

BAGLILIKLAR: Genel Sekreterlik, ilgili Birim Yoneticisi

Tebelliig Eden

Bu dokiimanda ag¢iklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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Dog. Dr. Senol Kandemir
Genel Sekreter

Adres  Cag Universitesi Rektdrliigii Adana

Mersin Karayolu Uzeri, Tarsus/Mersin
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Dr. Ogr. Uyesi Duygu Giir
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Prof. Dr. Mahir Fisunoglu
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