SUBE MUDURU
GOREYV TANIMI

Birim/ Boliim: | Ogrenci Isleri Daire Baskanlig: / Sube Miidiirii

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
= 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda yer alan sartlari tasiyor olmak,
= Enaz dort yillik yiiksekdgrenim mezunu olmak,
=  Yoneticilik vasfi i¢in gerekli olan karar verme, idare anlayist ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.
BAGLI BULUNDUGU YONETICILER:
= Rektor, Rektor Yrd., Genel Sekreter, Genel Sekreter Yrd., Daire Baskan
GOZETIiMI VE DENETIMIi ALTINDAKI PERSONEL:
»  Sef, Bilgisayar Isletmeni, V.H.K.I., Memur, Tekniker, Teknisyen, Siirekli Isci
GOREV VE SORUMLULUKLARI:
» Ik Kay1t islemleri ile ilgili islemleri yiiriitiilmesini saglamak,
= Diploma ve Diploma eki hazirlanmasi kapsamindaki igslemlerin yiiriitiilmesini saglamak,
= Boliim/Program agilmasi kapsamindaki islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,
= QOgrencilerle ilgili yonetmelik ve yonerge hazirlanmasi islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,
= Akademik takvim taslagini senatoya sunmak, senatodan ¢ikan ve onaylanan takvimi birimlere

duyurulmas: islemlerin yiiriitiilmesinisaglamak, )
= Koordinasyonu saglayarak, izlemek ve sonuglandirmak, bu konudaki yazigsmalarin yapilmasini saglamak,

= Birimile ilgili yazi, tutanak ve formlar1 teslimini saglamak, gerekli cevaplarin yazilmasi, paraf sonrasi
Daire Bagkanina sunulmasi, yazismalari siniflandirarak standart dosya planina gére dosyalanip, arsiv
sistemine gore korunmasini saglamak,

= Biriminin gereksinimi olan hizmetlerin, her tiirlii kirtasiye vb. malzemelerinin alinmasim faks, fotokopi
makinesi, bilgisayar vb. demirbaslarin korunmasi ve bakimlarinin yapilmasini bunlara ait kayitlarin
tutulmasini saglamak, hizmet ve malzeme alinlariyla ilgili olarak Daire Baskanina onerilerini sunmak,

= Personelin isbasinda yetistirilmesini saglamak tizere islerin yapilis yontemlerini ve diger faaliyetlerle
iligkilerini agiklamak,

= Personele is vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek,

= Personelinin egitim ve diger yollarla gelistirilmesini saglamak, gerekli nitelikleri kazanmasi ve gerekli
bilgileri edinebilmesi egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve egitimlerin ger¢eklesmesi igin girisimlerde
bulunmak, ¢alismalar yapmak,

= Gorevlendirilmesi halinde diger yoneticilere vekalet etmek, Subenin yazigsmalarini, yazilari ve onaylari “Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik™ hiikiimlerine uygun olarak hazirlanmasini
saglamak,

= Birimlerin gorevini yerinde ve zamaninda yerine getirmesinden Daire Baskanina karsi sorumludur.

=  Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak,

= Bagli oldugu siireg ile list yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

YETKILERI, SINIRLARI:
= 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
= 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,
"  Yiiksekdgretim Kurumlar1 Yonetici, Ogretim Elemani1 ve Memurlari Disiplin Y&netmeligi,
= 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
= 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu,
= Tabi oldugu diger mevzuatlara gore belirlenir.
Gorevlerini mevzuat hiikiimleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler dogrultusunda tam ve
zamaninda yerine getirmekle yiikiimliidiir.
Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolay1 amirine karsi sorumludur.
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