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__ GIRESUN UNIVERSITESI
OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI
BIRIM GOREV TANIMLARI

BiRIM: Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
ALT BIRIM: Planlama ve Dokiimantasyon Sube Miidurligii
GOREV UNVANI: Sube Miidiirii
UST YONETICISI: Rektor
BAGLI BULUNDUGU | Daire Baskani/Genel Sekreter/Rektor
YONETICI/
YONETICILERI:
GOREVIN KISA Kanun, Yonetmelik, Yonerge ve talimatlara uygun
TANIMI: olarak sube miidiirliigii ve birim c¢alismalarinda

gorev almak

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Dairenin Hakla iliskiler faaliyetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

e Universitemize yeni baglayan 6grenciler i¢in; oryantasyon programinin
hazirlanmasi ve uygulanmasi saglamak,

e Daire Baskanlig1 Stratejik Plani hazirlik siirecini yiirtitmek,

¢ Yil sonu Faaliyet Raporunun hazirlanmasini saglamak,

e Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin hizmet alan1 kapsaminda duyurulmasi
gereken her tiirlii bilginin, web sayfasinda yaymlanmasini saglamak,

o Ilgili egitim -6gretim y1l1 sonunda mezun olmaya hak kazanan
6grencilerin mezuniyet islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

e Istatistiki bilgilerin hazirlanmasini saglamak,

e Burs islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

e Dairenin” I¢ Kontrol “calismalarinin yiiriitiilmesini saglamak,




e Diploma hazirlama ve dagitim siirecinin organizasyonu ve takibini

yapmak,

e Mezun 6grencilere verilecek belgelerin diizenlenmesine iliskin yonerge
esaslarinin uygulanmasini saglamak,

e Kurum igerisinde diizenlenen her tiirlii hizmet i¢i egitim, toplanti,
seminer vs. faaliyetlerine ilgili personelin katilimini saglamak,

e Dairenin sorumluluk alaniyla ilgili birim igerisinde hizmet i¢i egitime
yonelik toplanti ve ¢aligsmalar diizenlemek,

e Gorev alanyla ilgili her tiirlii yazigmanin yapilmasini saglamak,

e YOKSIS islemlerinin yiiriitiilmesiyle ilgili gorev almak/vermek,

e Ogrenci burs islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

GOREVDE ARANAN | 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen

NITELIKLER: niteliklere sahip olmak.

IS CIKTISI: Yetki ve sorumluluklari i¢erisinde yapilan is ve
islemlere iliskin iist makama sunulmaya hazir,
kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, rapor, dosya
VS.

BILGI Isin gergeklesmesinde ihtiyac duyulan bilgiler:

KAYNAKLARI: * Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelikler ve

genelgeler.
*  Yazihi ve sozlii talimatlar, havale edilen
islemler.

ILETISIM Sube Miidiirii/Daire Baskani, / Universite

ICERISINDE igerisinde 1lgili birimler, ilgili kuruluslar.

BULUNAN

BIRIMLER

CALISMA ORTAMI: | Calisma ofisi

CALISMA SAATLERI: | Mesai saatleri ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman




