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Birim | OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim
Gorev Unvani | Sube Miduri
Bagh Oldugu

Birim Yoneticisi

Daire Bagkani

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Sef Nuriye UZUNHASANOGLU- Sef Semiha EDIiZ

Gorev, Yetki ve

* Gorev alanina giren konularda; calisma takviminde belirtilen islerin zamaninda eksiksiz bir
bicimde yapilmasini saglamak,

* Yonetim fonksiyonlarini kullanarak sorumluluk alanindaki ¢alisanlarin etkin ve uyumlu bir
bicimde calismasini saglamak,

* Biriminin g¢alisma dizeniyle ilgili degisiklikler konusunda Daire Baskanina dneride bulunmak;
uygulamalarda gorilen aksaklik ve sorunlari giderici tedbirleri almak,

* Koordinasyonu saglayarak, izlemek ve sonuclandirmak, bu konudaki yazismalarin yapilmasini
saglamak,

* Birimin dosyalama ve arsivieme hizmetlerinin kontroliini saglamak,,

* Biriminin gereksinimi olan hizmetlerin, her tirli kirtasiye vb. malzemelerinin alinmasini fotokopi
makinesi, bilgisayar vb. demirbaslarin korunmasi ve bakimlarinin yapilmasini bunlara ait kayitlarin
tutulmasini saglamak, hizmet ve malzeme alimlariyla ilgili olarak Daire Baskanina 6neri sunmak,

Sorumluluklar | Personelin isbasinda yetistirilmesini saglamak uzere islerin yapilis yontemlerini ve diger
faaliyetlerle iliskilerini agiklamak,
* Personele is vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek,
* Personelinin egitim ve diger yollarla gelistiriimesini saglamak, gerekli nitelikleri kazanmasi ve
gerekli bilgileri edinebilmesi, egitim ihtiyaclarini tespit etmek ve egitimlerin gerceklesmesi icin
girisimlerde bulunmak, ¢calismalar yapmak,
* Birim yazismalarinin “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik” ve
hikimlerine uygun olarak hazirlanmasini saglamak,
*Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak
* Gorev alaniyla ilgili seminer, konferans, kongre vs. etkinliklere katiimak,
* Bagli oldugu amirlerce verilecek diger gorevleri yerine getirmek,
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