GOREYV TANIMI FORMU

Birim Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Alt Birim Planlama ve Dékiimantasyon Sube Midiirliigi
Gorev Unvam Sube Miidiirt

Izin, Hastahk gibi

pozisyonlarda yerine
vekalet edecek
personel/pozisyon)

Sube Miidiirii Arif Kiligaslan, Sube Miidiirii Ozcan Ayten

Gorevin Kisa Tanim Kanun, Yonetmelik, Yonerge ve Talimatlara uygun olarak
Planlama ve Dokiimantasyon Sube Miidiirliigii calismalarini
planlamak, yonlendirmek, koordine etmek.

GOREYV ve SORUMLULUKLAR

- Genel burs iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

- Genel uluslararas1 6grenci kayit iglemlerinin yiiriitilmesini saglamak,

- Daire bagkanliginin i¢ kontrol islemlerinin ve istatistiklerinin yapilmasini saglamak,

- Hizmet ici egitim ve kalite ¢calismalarini yiiriitmek,

- KVKK ile ilgili islemleri yiiriitmek,

- Ogrenci isleri ile ilgili her tiirlii yazismanin yapilmasini saglamak.

- Gorev alanina giren konularda ¢alisma takviminde belirtilen islerin zamaninda eksiksiz bir
bi¢imde yapilmasini saglamak,

- Yonetim fonksiyonlarini kullanarak subenin etkin ve uyumlu bir bi¢imde ¢alismasini
saglamak,

- Kendi gorev alani igindeki ve diger subeler ile olan yazili ve sozlii bilgi akiginin tam,
dogru ve zamaninda olusmasini saglamak,

- Sube miidiirliigiindeki evraklarin dosyalama ve arsivleme islerinin ytriitiilmesini
saglamak,

- izinli ve raporlu sube miidiiriine vekalet etmek,

- Uygun goriildiiglinde daire bagkanina vekalet etmek,

- Daire Bagkanliginin gergeklestirme gorevini yiiriitmek,

- Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli, bir sekilde sunulmasini saglamak,

- Katildig1 veya sorumlulugunu iistlendigi siireglerde siirekli olarak iyilestirme firsatlari
arastirmak, iyilestirme Onerileri gelistirmek, gerekli onaylar: alarak siirecin yeni akisini
uygulamaya koymak,

- Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak, birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

- Birimin ¢aligma diizeniyle ilgili degisiklikler konusunda daire bagkanina 6neride
bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve sorunlar1 giderici tedbirleri almak ve yetkisi
disindakiler i¢in gerekli 6nerilerde bulunmak,

- Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda baskanliga bilgi vererek ilgili is ve islemleri
yerine getirmek,

- Birimlerden gelen ve senato karar1 alinmasi gereken evraklar ile ilgili islemlerin
yapilmasini saglamak,




- Kayit islemlerinin yiiriitilmesini saglamak,

- Ogretim planlarinin sisteme diizgiin sekilde girilmesini saglamak,

-Mezuniyet is ve iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

- Goreviyle ilgili tim faaliyetlerinin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine
uygun olarak yiriitiilmesini saglamak,

- Daire baskaninin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

GOREVDE ARANAN NIiTELIKLER

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ¢ergevesinde atanmig olmak

IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Daire Bagkanina sunulmaya
hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, rapor, dosya v.s.

BILGi KAYNAKLARI

- Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelikler, yonergeler ve genelgeler
- Yazil ve sozlIii talimatlar, havale edilen yazilar ve islemler.

ILETISIM iCERISINDE BULUNULAN BiRIMLER

Daire bagkani, tiniversite i¢erisinde ilgili birimler, ilgili kuruluslar.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 okudum. Gorevimi yukarida belirtilen maddeler
kapsaminda yerine getirmeyi kabul ediyorum. .. 2025
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