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GOREV TANIMI FORMU Sayfal/1l
Gorev Unvani: Ogrenci Isleri Daire Baskani
Ust Birim Ad: Rektorlik
Birim Adi: Ogrenci Isleri Daire Bagkanhgi
Ust YoneticilYoneticileri |Rektor, Rektor Yardimcisi, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi
Bagh Alt Unvanlar Sube Miduru, Sef, Programci, Bilgisayar Isletmeni, Memur
Vekalet Eden Sube Miduri

Gorevin Tanimi
Ogrencilerin yeni kayit, kabul ve ders durumlarindan baslayarak mezuniyet asamasina kadar gecen siirede Ogrenci Isleri Daire
Bagkanliginin yapmasi gereken biitiin isleri organize etmek. Ust yiineticiler tarafindan verilen diger benzeri gérevleri yerine getirmektir.

Gorevin Sorumluluklan ve Yetkileri

* Kurum i¢i ve kurum disinda Daire Baskanligini temsil etmek,

* Daire Baskanhginin harcama yetkililigi gérevini yuritmek,

* Ogrencilerin yeni kayit, kabul ve ders durumlari ile ilgili gerekli islemleri yapmak,

* Mezuniyet, burs ve mezunlarin izlenmesi islemlerini ylritmek,

* Ogrenci bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri, ilgili birimlerle isbirligi icinde yerine getirmek,

* Akademik takvimin belirlenmesi ile ilgili islemleri yiritmek,

* Kontenjanlarin belirlenmesi ile ilgili islemleri yiritmek,

* Ogrencilerin belge iglemlerinin yiritilmesini saglamak,

* Bagkanlik Personelini sevk ve idare etmek, denetlemek,

* Bagkanlik ile ilgili tutanak ve formlari imzalamak,

* Sube Midurltgu ve alt birim personelinin yillik izin takvimini onaylamak,

* Bagkanligin yazigmalarini ilgili birime havale etmek ve yapilan yazigmalari imzalamak,

* Sube Mudurligunce hazirlanan butge, plan, faaliyet ve programlarini incelemek, gerekli goérilen degisikliklerin yapilmasini saglamak ve
ilgili makama sunmak,

* Sube Mudurligunin faaliyet programina gére yapacaklari galismalarin eksizsiz ve aksatmadan yurutilmesi icin gereken dnlemleri
almak, gerekli koordinasyon, igbirligini ve uyumlu ¢calismalarini saglamak,

* Sube Mudurligunce hazirlanan galisma yontemlerini incelemek, gerekli degisiklikleri yaparak uygulanmasini saglamak,

* Yazili veya s6zlU olarak kendisine intikal eden islerin ilgili Sube Mudirliklerine dagitimini yapmak, sonuglandiriimasini saglamak,
* Personel ile ilgili tayin, terfi, nakil, mukafatlandirma, cezalandirma, izin ve isten ¢ikarma islemlerini inceleyerek, makama gorus ve
tekliflerini sunmak,

* Sube Midurligu altinda bulunan personelin daha tst kademeler icin yetistiriimeleri yoniinde gerekli galismalari yapmak,

* Sube Midurliginden gikacak yazilari ilgili mevzuat esaslarina uygun olarak paraflamak veya imzalamak,

* Hizmet ici egitim programlarinin uygulanmasini saglamak,

* Gorevlerin yerine getirilmesinde ve sonuglandiriimasinda Ust kademedeki yoneticileri gerektiginde bilgilendirmek,

* Baskanligin gorev alanina giren veya dolayli olarak ilgilendiren konularda kendisine bagli personeli gérevliendirmek,

* Bagli oldugu amirlerce verilecek diger gorevleri yerine getirmek

Goérevin Gerektirdigi Nitelikler
* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda yer alan sartlari tagiyor olmak,
* En az dort yillik yiksekdgrenim mezunu olmak,

Isbu gorev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yén_etici
(Unvan Ad Soyad, imza) (Unvan Ad Soyad, imza)
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