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Gorevin Tanimi
Ogrenc is ve islemlerini Kanun, tiiziik, ydnetmelik ve diger mevzuat hiikiimlerine gére islem tesis etmek.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

* [Ik Kayit islemleri ile ilgili islemleri yiriitilmesini saglamak,

* Diploma ve Diploma eki hazirlanmasi kapsamindaki islemlerin yirGtilmesini saglamak,

* Bolum/Program agilmasi kapsamindaki islemlerin yuratulmesini saglamak,

* Ogrencilerle ilgili ydnetmelik ve yénerge hazirlanmasi islemlerin yiiriitiimesini saglamak,

* Akademik takvim taslagini senatoya sunmak, senatodan ¢ikan ve onaylanan takvimi birimlere duyurulmasi islemlerin yuratulmesini
saglamak,

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

* Birim ile ilgili yazi, tutanak ve formlar teslimini saglamak, gerekli cevaplarin yazilmasi, paraf sonrasi Daire Baskanina sunulmasi,
yazigmalar siniflandirarak standart dosya planina gére dosyalanip, arsiv sistemine gére korunmasini saglamak,

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

* Personelin igsbasinda yetistiriimesini saglamak Uzere iglerin yapilis yontemlerini ve diger faaliyetlerle iligkilerini agiklamak,

* Personele is vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek,

* Personelinin egitim ve diger yollarla gelistirimesini saglamak, gerekli nitelikleri kazanmasi ve gerekli bilgileri edinebilmesi egitim
ihtiyaglarini tespit etmek ve egitimlerin gergeklesmesi igin girisimlerde bulunmak, ¢alismalar yapmak,

* Gorevlendiriimesi halinde diger yoneticilere vekalet etmek,Subenin yazigsmalarini, yazilari ve onaylari “Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine uygun olarak hazirlanmasini saglamak,

* Birimlerinin gdrevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getiriimesinden Daire Bagkanina karsi

sorumludur,

* Daire Baskaninin verecegi diger is ve iglemleri yapmak,

* Bagh oldugu sireg ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’'nda yer alan sartlar tagiyor olmak,

* En az dort yillik yiksekdgrenim mezunu olmak,

* Universitelerde Gérevde Yiikselme Ydnetmeliginin Sube Midiirl igin aradigi sartlari tasimak.

Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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