GOREV TANIMI FORMU

GOREV TANIMI OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANI
1. KURUM ICINDEKI YERI:

Ust Makam : Genel Sekreter

Ast Makam : Daire Bagkanlig1 Personeli

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :
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Kurum i¢i ve kurum disinda Daire Bagkanligini temsil etmek,

Daire Baskanliginin harcama yetkililigi gérevini yiirlitmek,

Baskanliga bagli birimler arasinda koordinasyonu saglamak ve bilgilendirme toplantilar1 diizenlemek,
Bagkanliga bagli birimler tarafindan ilgili mevzuat uyarinca yapilmasi gereken isleri kontrol etmek,
Daire Baskanligina gelen evrakin ilgili birimlere havale edilmesini saglamak,

Akademik takvim organizasyonunu yapmak,

Egitim-6gretim ile ilgili kararlarin uygulanmasini saglamak,

Bagkanligin her tiirlii ihtiyaglarini belirlemek ve karsilanmasini saglamak,

Baskanligin her tiirlii tasinir mal islemlerini yaptirmak,

Daire Baskanliginin stratejik planini, faaliyet raporlarini ve bilgilendirme dosyasinit hazirlatmak ve iist
yonetime sunmak,

Daire Baskanliginin biitgesini hazirlatmak ve {ist yonetimin onayina sunmak,

Baskanligin kanunlasan biitgesinin uygulanmasini saglamak,

Bagkanligin mali yonetiminin ve kontroliinlin mevzuata uygun yapilmasini saglamak,

Ust Yonetim ve Genel Sekreterlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Ogrenci isleri biirosunda yapilan is ve islemlerin aksamadan yiiriitiilmesini saglamak,

Kayit donduran 6grencilerin izin siirelerini otomasyona isletmek,

Disiplin cezasi alan 6grencilerin ceza siirelerini otomasyona isletmek,

Yonetim kurulunca yatay gegisleri kabul edilenlerin kayitlarini yapmak ve kisisel dosyalarin
tiniversitesinden istemek,

Erasmus programinda yurt digina giden 6grencilerin not doniisiimlerini otomasyona isletmek,
Erasmus programinda yurt digindan gelenleri otomasyona kayit etmek ve alacagi dersleri kayit etmek,
Farabi programi ile gelenleri otomasyona kayit etmek,

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalar1 yapmak,

Burs alan 6grencilerin basari durumlarini ilgili kuruma géndermek,

Kimligini kaybedenlere yeni kimlik hazirlamak i¢in gerekli islemleri yapmak,

Amirlerce verilecek diger isleri yapmak,

Ogrenci isleri biirosunda dgrenci ile ilgili is ve islemler,

Rektorliikten ve Akademik birimlerden gelen yazilari gelen evrak kayit defterine kaydetmek,
kaydedilen evraklari amirlerine sunmak,

Rektorliik makamindan gelen bilgi ve belgeleri izlemek, cevap vermek,

Personelin her tiirlii 6zliik takibini yapmak, kendileri hakkinda gerekli yazismalar1 yapmak,

Personel izinlerini, raporlarini, goreve baglamalarini ilgili makamlara bildirmek,
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YOK ’ten gelen yazilara cevap vermek ve ilgili birimlere bildirmek,

Ogrencilerin sosyal faaliyetlerden dolayi izinli sayilmalarin ilgili birimlere bildirmek,

Burslarla ilgili yazismalar1 yapmak,

Universite senatosu ve yonetim kurulunda gériisiilecek konular ile ilgili yazilar1 yazmak,

Cok 6nemli olan siireli yazilarin takibini ve yazismalarin1 yapmak,

Fakiilte kurulmalari, MYO kurmak, enstitii kurmak ve 6grenci alimlarini, program agilmasini ve
ogrenci alinmasimi YOK e bildirmek,

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimlerine goére her tiirlii programin ¢éziimiinii ve
hatalarin diizeltilmesini, sistemden dogan aksakliklarin Proliz yazilimin merkezine aktarilarak
¢Ozlimiiniin saglanmasini gerceklestirmektir.

Ogrencilerin diplomalarini basmak.
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GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Yaptig is ile ilgili mevzuati bilmek,

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine
sahip olmak.
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