DAIRE BASKANI GOREV TANIM FORMU

KADRO VEYA POZiISYONUN

BiRIMI/ALT BiRIMi Genel Sekreterlik/Ogrenci isleri Daire Baskanlig
STATUSU Idari Personel

GOREViI Ogrenci Isleri Daire Bagkani

BAGLI BULUNDUGU YONETICI Genel Sekreter/Rektor Yardimcisi/Rektor

A. GOREVI/ISLERE iLiISKIN BILGILER

1)

GOREVI/iSIN KISA TANIMI

Ilgili Mevzuat gergevesinde, Universitenin tiim birimlerindeki dgrencilere iliskin is ve islemlerin yapilmasi,
Universitenin tiim birimlerine 6grenci isleri konusunda destek verilmesi ve list yonetim tarafindan verilen is ve
islemlerin yapilmasi.

2) GOREV/ISYETKI VE SORUM LULUKLAR
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Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgijtleme, Y oneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)

kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir bigimde ¢aligmasini saglamak.

Baskanligin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemek.

Baskanligi Universitenin diger birimleriyle gerektiginde isbirligi ve koordinasyon iginde ¢alismasini

saglamak.

Kanunlar ve yetkiler ¢ercevesinde birimde prosediir ve talimatlarin uygulanmasini saglamak.

Universitenin stratejik plania uygun birim stratejik planim1 hazirlamak; stratejik planla ilgili gerekli is ve

islemlerin yapilmasini saglamak,

Birimin yillik performans programina iligkin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanarak

ilgili yerlere bildirilmesini saglamak

Daire Baskanlig1 personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif vermek.

Daire Bagkanliginin ¢aligmalar1 konusunda amirlerine bilgi vermek.

Daire Baskanlig1 personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb.katilimini saglamak.

0. Daire Bagkanliginin hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

1. Daire Baskanligina havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini saglamak; cevap
yazilarinin hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

2. Daire Baskanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: siirekli takip etmek.

3. Daire Bagkanligina bagli birimler arasinda koordinasyonu saglamak, birimlerin isbirligi ve uyum igerisinde
caligmasini temin etmek, toplantilar yapmak ve ortaya ¢ikan sorunlar ¢ozmek.

4. Daire Bagkanligi iginde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiriitilmesini ve gelistirilmesini
saglamak.

5. YOK, OSYM, KYK gibi resmi kurumlar tarafindan istenen form, rapor ve tablolar1 hazirlatmak ve verilen
gorevlerin yapilmasini saglamak.

6. Ogrenci kontenjanlarmin belirlenmesine yonelik istatistiki calismalarin yapilmasm saglamak

7. Universite birimlerini ilgilendiren ve 6grenci islerine iliskin cevap verilmesi gereken konularda duyurularin
yapilmasini ve takibini saglamak.

8. Akademik takvimin hazirlanmasin, ilgili yerlere bildirmesini ve web sayfasinda ilan edilmesini saglamak.

9. Yeni kay1t olacak dgrencilere iliskin kayit duyurulariin (kayit yeri, kayit tarihi, kayit igin gerekli belgeler
vb.) web sayfasinda ilan edilmesini, adaylarin kesin kayit islemlerinin yapilmasini saglamak.

0. Yabanc1 uyruklu 6grencilerin bagvuru, kabul ve kayit islemlerinin yapilmasini saglamak.

1. Mezun, ilisigi kesilen, kendi istegiyle kayit sildiren, izinli yabanci uyruklu 6grencileri ilgili kurum ve

kuruluslara bildirilmesini saglamak.
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Yabanci uyruklu 6grencilerle ilgili kurum igi ve kurum dist yazigmalarinin yapilmasini saglamak.
Egitim-6gretim ile ilgili kararlarin uygulanmasini saglayarak, hizmetlerin aksamadan yiiriitiilmesi i¢in
personeli denetlemek.

Daire Baskanliginin biit¢esini hazirlatmak, {ist yonetimin onayina sunmak ve biitcenin uygulanmasini
saglamak.

Kayit hakki kazanan 6grencilerin kayitlarinin yapilmasim ve bu 6grencilere ait dosyalarin ilgili birimlere
teslimini saglamak.

Ogrenci isleri ile ilgili her tiirlii yazismanin ve dosyalamanin yapilmasini saglamak.

Akademik birimler arasi 6grenci isleri ile ilgili bilgi akisini saglamak.

Mezun dgrencilerin diplomalarinin ve diploma eklerinin hazirlanmasini saglamak.

Istatistiki bilgilerin takibini, diizenlenmesini ve ilgili yerlere ulasmasini saglamak.

Yatay ve dikey gecise iliskin is ve islemlerin zamaninda yapilmasini saglamak

Baskanlik personelinin izinlerini ayarlamak.

Daire Bagkanliginin harcama yetkililigi gérevini yiiriitmek.

Arsivleme iglemlerini yaptirmak ve arsivi diizenlettirmek.

Senato tarafindan kabul edilen egitim-0gretim planlarindaki derslerin otomasyon sistemine giriginin,
kontroliiniin ve giincellemelerinin yapilmasini saglamak.

Ogrencilerden gelen yazili ve sozlii taleplerin incelenerek, gerekli cevaplarin verilmesini saglamak

Erasmus, Farabi gibi degisim programlari ile yurt icinde ya da yurt disinda bagka bir iiniversiteye giden
ogrencilerin not islemlerinin otomasyon sistemine giriginin yapilmasini saglamak.

Ogrenci kimlik kartlarnin basimini ve birimlere dagitimini saglamak.

Ogrencilerin ders kayit siireclerini yonetmek.

Ogrenci burslarina iliskin birimlerle yazigmalarin yapilmasini saglamak.

Ek kontenjanla Universiteye yerlestirilen 6grencilerin kayit-kabul islemlerinin yapilmasini saglamak.
Yaz okuluna iligkin iglemlerin yapilmasini saglamak.

Universite bilgi sistemi iizerinden ders kayitlar1 ve not girisleri ile ilgili sorunlarin ¢dziimlenmesini
saglamak.

Daire Baskanliginin satin alma, ayniyat ve demirbaglarina iligkin is ve iglemlerinin yiiriitiilmesini
saglamak.

Ogrenci islerine iliskin yonetmelik ve yonergeler hazirlamak; bunlarda gerekli olan degisiklikleri yapmak.

Mezunlarin takip edilmesine yonelik ¢alismalar yapmak.

Ogrenci konseyi secimlerine iliskin her tiirlii is ve islemin yapilmasini saglamak.
Program/Boliim/Anabilim Dallarmin agilmasi ve 6grenci alimina iligkin tekliflerinin Senatoya sunulmasini,
YOK e bildirilmesini saglamak.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak.

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

N
| 1

657 Sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
En az fakdilte veya dort yillik yiiksekokul mezunu olmak, 657 sayili Devlet Memurlari Kanun'un 68.

maddesinin (B) bendinde belirtilen sartlar1 tagimak.

3- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
4- Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
5- Faaliyetlerin en iyi sekilde stirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.
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Bu dokumanda acgiklanan gérev tanimimi okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum
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(Genel Sekreter)
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