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OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANI

Organizasyondaki Yeri : Genel Sekreterlige bagh gorev yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar :

Universiteyi kazanan &égdrencilerin kayit kabuliinden mezuniyetine kadar olan iglemlerin
yapilmasinin saglanmasi. Personelin mesaiye devam durumunu denetlemek.

Personel 6zlik dosyalarinin arsiv islemlerinin ytratilmesinin saglanmasi.
Birim ici ve birimler arasi ¢alismalari ve bilgi alisverigini koordine edilmesi.

Ogrenci isleri Daire Baskanligi personeli ile ilgili tim akademik, idari personele danismanlik
yapilmasi.

Egitim — Ogretime iligkin mevzuat calismalari ile miifredat calismalarinin koordine edilmesi ve
islemlerin yarutilmesi.

Maiyetindeki personelin yetigtirimesinin saglanmasi ve mesailere devamliliginin takip
edilmesi.

Saatlik ve gunluk mazeret izinlerinin onaylanmasi.
Yilhk izin kullanim zamanlarinin tespit edilmesi.
Ust yéneticilerden gelen talimatlarin birim personeline aktariimasi.

Disiplin takdirname, 6dul, yer degistirme gibi personel islemleri igin Ust ydneticiye goris
bildiriimesi.

Birim personelinin hizmetlerini ilgili mevzuat ¢ercevesinde, zamaninda ve usuline uygun
olarak yapmalarinin saglanmasi.

Birim ici ve birim disi yazismalarin kontrol edilmesi.
Dairedeki gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasinin saglanmasi.

Ust Yoneticiye ilgili Kanunu ve mevzuatla ilgili danigsmanlik yapiimasi.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler :

En az lisans mezunu olmak.

Gorev alani ile ilgili olarak tercihen 5 yillik deneyime sahip olmak.

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay:

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Kurulu




