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Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
Kadro Unvani Memur
Bagl Bulundugu Unvan Sube Miidiirt

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

e Universitenin uluslararas1 6grencilerine iliskin egitim-6gretim

konularindaki is ve islemleri yapmak.

Uluslararast 6grencilerin kayit kabul islemlerini yapmak.
Universitemize gelecek tiim uluslararas1 6grencilere web sitemiz
araciligiyla bilgilendirmeleri ve gerekli duyurular1 yapmak.
Ikamet belgesi miiracaat: igin Kirklareli 11 Go¢ Idaresi
Miidiirligii'ndeki islemler konusunda rehberlik etmek.

Daire Bagkanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip
etmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak,
saklamak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, is giicii, zaman,
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag: esaslara gore
yardimcet olmak.

Ust yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
Memur yaptig1 is ve islemlerden dolayr Sefe, Sube Midiiriine,
Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore kars: sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

¢ 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunda belirtilen sartlar1 tasimak.
e Yiiriitiilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak.
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