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BiRiMI Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

GOREYV ADI Daire Baskam

AMIRI Genel Sekreter

SORUMLULUK ALANI Ogrenci Isleri Daire Baskanhg

E}ESI%INE GOREVLENDIRILECEK Sube Miidiirii
Sorumluluk alaminda belirtilen islemlerin

GOREV AMACI zamaninda, etkin ve verimli bir sekilde yapilmasinin
saglanmasi.

1. Baskanhga bagh birimler arasinda
koordinasyonu saglamak ve bilgilendirme
toplantilar: diizenlemek.

2. Akademik Takvim organizasyonunu yapmak.

3. Egitim-6gretimle ilgili kararlarin
uygulanmasini saglamak.

4. Baskanhgin mali yonetiminin ve kontroliiniin
mevzuata uygun yapilmasini saglamak.

5. Baskanhga bagh birimler tarafindan ilgili
mevzuat uyarinca yapilmasi gereken isleri
kontrol etmek ve faaliyet raporlari istemek.

6. Sube miidiirliigii ve alt birim personelinin yilhik
izin takvimini onaylamak.

7. Daire Baskanhgmnin stratejik planini, faaliyet
raporlarini ve brifing dosyasin1 hazirlatmak ve
iist yonetime sunmak.

8. Dairenin yazismalarim ilgili birimlere havale
etmek ve yapilan yazismalari imzalamak.

TEMEL i$ VE SORUMLULUKLAR 9. Faaliyet programmmin  uygulanmasi  ve
izlenmesi; subelerin faaliyet programina gore
yapacaklan calismalarin eksiksiz ve
aksatmadan  yiiriitiilmesi  icin  gereken
onlemleri almak, gerekli koordinasyon ve
isbirligini saglayarak, uyumlu c¢ahsilmasim
saglamak.

10. Subelerden c¢ikacak yazilar1 imza yetkileri
yonergesi esaslarina uygun olarak parafe veya
imza etmek.

11. Subelerce hazirlanan c¢alisma yontemlerini
incelemek, gerekli degisiklikleri yaparak
uygulanmasini saglamak.

12. Yazilh veya sozlii olarak kendisine intikal eden
islerin ilgili subelere dagtimin1 yapmak,
sonu¢landirilmasini saglamak.

13. Subelerde  bulunan gorevleri Yyiiriitecek
personelde bulunmasi1 gereken nitelikleri
saptayarak mevcut personel konusunda
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degisiklik teklifini iist yoneticiye sunmak.

14. Gorevlerin yerine getirilmesinde ve
sonuclandirilmasinda iist kademedeki
yoneticileri gerektiginde bilgilendirmek.

15. idarenin  6grenci isleri hizmeti vermesi
calismalarina yonelik bir hazirhk programm
olusturmak, idarenin ¢alisma siirecinde ihtiyac
duyulacak egitim ve damismanhk hizmetlerini
vermek veya verilmesini saglamak ve ogrenci
isleri caliymalarimi koordine etmek.

16. Rektor ve amirlerince verilecek diger gorevleri
yapmak.

1. Etik kurallara uygun davramslarda bulunmak,
gorevlerini yetine getirmek.

2. Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol
sisteminin tamim ve diizenlemelerine uygun olarak
YETKILERI yiiriitiilmesini saglamak.

3. Yapacag is ve islemleri seffaflik, hesap verebilirlik
ve katimciik anlayis1 icerisinde ve kamu
kaynaklarmm1 verimli kullanilacak bicimde yerine
getirmek.

GOREV TANIMINI HAZIRLAYAN

ADI SOYADI: Faruk KARA TARIH: 07.11.2023 IMZA:
ONAYLAYAN
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Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.
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