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KADRO VEYA POZiSYONUN
BiRiMi / ALT BiRiMi Ogrenci isleri Daire Baskanlig
STATUSU idari Personel
GOREViI Ogrenci isleri Daire Baskani
BAGLI BULUNDUGU YONETICi Genel Sekreter/Rektdr Yardimcisi/Rektor

A.GOREV / iSLERE iLiSKiN BILGILER

1-GOREV / iSIN KISA TANIMI
e lgili Mevzuat cercevesinde, Universitenin tiim birimlerindeki égrencilere iliskin is ve islemlerin yapilmasi ve
Universitenin tiim birimlerine 6grenci isleri konusunda destek verilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e Kurum ici ve Kurum disinda Daire Baskanhgini temsil etmek,

e Baskanliga bagl birimler arasinda koordinasyonu saglamak ve planlanan egitim 6gretim sirecinin diizenli olarak
ylriatilmesini saglamak,

e Baskanhga bagh birimler tarafindan ilgili mevzuat uyarinca yapilmasi gereken isleri kontrol etmek ve faaliyet
raporlarini istemek,

e Daire Baskanligina gelen evraklarin ilgili birimlere havale edilmesini saglamak,

e Baskanhgin her tirli ihtiyaclarini belirlemek ve karsilanmasini saglamak,

o Baskanhgin her tirli tasinir mal ihtiyaglarini karsilamak,

o Daire Baskanliginin Stratejik Planini, Faaliyet Raporlarini ve Brifing dosyasini hazirlamak ve (st yonetime sunmak,

e Baskanhgin kanunlasan bitgesinin uygulanmasini saglamak,

e Baskanhgin Mali Yonetiminin ve kontrolinin mevzuata uygun yapilmasini saglamak,

e Akademik Takvim organizasyonunu yapmak,

e Egitim Ogretim ile ilgili kararlarin uygulanmasini saglamak,

o Ust Yonetim ve Genel Sekreterlik tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek,

e Ogrencilerin yeni kayit kabul ve ders durumlari ile ilgili gerekli isleri yapmak,

e Mezuniyet, mezunlarin izlenmesi islemlerini yapmak,

e Diplomalarin diizenlenmesi, yazilmasi ve teslim islemleri takibi yapmak,
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B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

En az lisans mezunu olmak,

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde strdlrebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.

e Kendini slirekli yenileyen, arastirici ve yenilikci, mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen, sabirli, sorgulayici, kendine

glivenen, iyi iletisim kurabilen, dizenli ve dikkatli.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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