DAIRE BASKANI
GOREV TANIMI

Birim / Boliim: | Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 / Daire Baskani

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
» 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda yer alan sartlar1 tasiyor olmak,
» En az dort yillik yiiksekdgrenim mezunu olmak,
= Yoneticilik vasfi i¢in gerekli olan karar verme, idare anlayisi ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip
olmak.
BAGLI BULUNDUGU YONETICILER:
= Rektor, Rektor Yrd., Genel Sekreter, Genel Sekreter Yrd.
GOZETIMI VE DENETIMI ALTINDAKI PERSONEL:
»  Sube Miidiirii, Sef, Bilgisayar Isletmeni, V.H.K.I., Memur, Tekniker, Teknisyen, Siirekli isci
GOREYV VE SORUMLULUKLARI:
» Kurum i¢i ve kurum disinda Daire Bagkanligini temsil etmek,
Birimin misyon ve vizyonunu gelistirmek,

* Daire Bagkanliginin harcama yetkililigi gérevini yiiriitmek,

» Bagkanliga bagli birimler arasinda koordinasyonu saglamak, birim igerisinde ve {iniversite biinyesinde
bilgilendirme toplantilar1 diizenlemek,

~ Baskanlik Personelini sevk ve idare etmek, denetlemek,

» Egitim-0gretim ile ilgili kararlarin uygulanma siirecini yonetmek,

* Egitim-0gretim donemlerine ait programlarin hazirlanma siirecinde ve diger ¢aligsmalarda personeline
rehberlik etmek, ¢alismalarini denetlemek,

* Personelin gorevleri ile ilgili alanlarda yetismeleri hususunda rehberlik etmek ve destek olmak,

* Dairenin sorumluluk alaniyla ilgili Universite Yonetim Kurulu ve Senatoda karar alinmasi gereken
konularda gerekli ¢aligmalarin yapilmasini saglayarak; Rektorliilk Makamina sunulacak islemler i¢in gerekli
kontrolleri gerceklestirmek,

= Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 yazismalarini ve yapilacak isleri koordine etmek,

* Daire Bagkanliginin stratejik planini, faaliyet raporlarini ve brifing dosyasini hazirlatmak ve iist yonetime
sunmak; baskanliga bagl birimlerdeki ¢aligmalarin bu planlamaya uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

* Birimin her tiirlii ihtiyag¢larini belirlenmesini ve karsilanmasini saglamak,

= Ogrencilerin belge islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

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

* Baskanligin yazigsmalarini ilgili birime havale etmek ve yapilan yazismalari paraflamak/ imzalamak,

* Birim biitge, plan, faaliyet ve programlarini incelemek, gerekli goriilen degisikliklerin yapilmasini saglamak

ve ilgili makama sunmak,

*Yazili veya sozlii olarak kendisine intikal eden islerin ilgili Sube Miidiirliigiine dagitimini yapmak,
sonuglandirilmasini saglamak,

* Personel ile ilgili tayin, terfi, nakil, miikafatlandirma, cezalandirma, izin ve isten ¢ikarma islemlerini

inceleyerek, makama goriis ve tekliflerini sunmak,

* Sube Midiirliigii altinda bulunan personelin daha tist kademeler i¢in yetistirilmeleri yoniinde gerekli

caligmalar1 yapmak,

* Sube Miidiirliigiinden ¢ikacak yazilari ilgili mevzuat esaslarina uygun olarak paraflamak veya
imzalamak,

*Hizmet i¢i egitim programlarinin uygulanmasini saglamak,

» Gorevlerin yerine getirilmesinde ve sonuglandirilmasinda tist kademedeki yoneticileri gerektiginde
bilgilendirmek,

* Bagkanligin gérev alanina giren veya dolayli olarak ilgilendiren konularda kendisine bagli personeli
gorevlendirmek,

*Bagli oldugu amirlerce verilecek diger gorevleri yerine getirmek,
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YETKILERI, SINIRLARI:
= 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
= 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu,
* Yiiksekdgretim Kurumlar1 Yénetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin Yénetmeligi,
= 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 yiikiimlidiir.
Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolay1 amirine karsi sorumludur.

Emriye ALTUNTAS Mehmet OZBILGI
Sube Miidiirii Daire Bagkani
Hazirlayan Onaylayan



