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BiRiM GOREV VE TANIMLARI

BiRiM: Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1
ALT BIRIM: Sube Miidiirliigii
GOREYV UNVANI: Daire Bagkanlig1 Personeli

UST YONETICISI: Rektor

BAGLI BULUNDUGU | Sube Miidiirii/Daire Baskani/Genel Sekreter/Rektor

YONETICI/

YONETICILERI:

GOREVIN KISA Kanun,Y6netmelik, Y dnerge ve talimatlara uygun
TANIMI: olarak sube miidiirliigii ve birim ¢alismalarinda

gorev almak .

ORTAK GOREYV VE SORUMLULUKLAR

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

Dairenin faaliyetlerinde etkin ve uyumlu bir bicimde yer almak,

Kendi gorev alani igindeki ve diger subeler ile olan yazili ve s6zli bilgi
akisinin tam, dogru ve zamaninda olugmasini saglamak,

Gorev alaniyla ilgili evraklarin dosyalama ve arsivleme islerinin
yuritilmesini saglamak,

Gorev alaniyla ilgili seminer, konferans, kongre vs. etkinliklere
katiimak,

Gorev alaniyla ilgili hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde
sunulmasini saglamak,

Katildigi veya sorumlulugunu Ustlendigini streclerde siirekli olarak
iyilestirme firsatlari arastirmak, iyilestirme 6nerileri gelistirmek,
gerekli onaylari alip stirecin yeni akisini uygulamaya koymak,

Kendi sorumlulugunda olan butin biiro makineleri ve demirbaslarin
her tlrll hasara karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak;
birimindeki mevcut arag gereg ve her tirli malzemenin yerinde ve
ekonomik sekilde kullanilmasini saglamak,




e Biriminin ¢alisma diizeniyle ilgili degisiklikler konusunda Ustlerine
oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve sorunlari
giderici 6nlemleri almak ve yetkisi disindakiler icin gerekli dnerilerde

bulunmalk,

e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Baskanliga bilgi vererek
ilgili is ve islemleri yerine getirmek,

e Daire Baskaninin verecegi diger gorevleri yerine getirmek,

GOREVDE ARANAN | 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen

NITELIKLER: ozelliklere sahip olmak.

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

BILGI Isin gerceklesmesinde ihtiya¢ duyulan bilgiler:

KAYNAKLARI: » Kanunlar,resmi yazilar,yonetmelikler ve

genelgeler.
e Yazili ve sozli talimatlar,havale edilen
islemler.

ILETISIM Sube Miidiirii/Daire Baskan1/ Universite icerisinde

ICERISINDE ilgili birimler/ ilgili kuruluslar.

BULUNAN

BIRIMLER

CALISMA ORTAMI: | Calisma ofisi

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




