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Birim Adi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
. Egitim-Ogretim Sube Miidiirliigii
Alt Birim Adi s R . o te e
Ogrenci Hizmetleri Sube Miidiirligi
Gorev Unvam Daire Bagkani
Gorevin Bagh
Oldugu Unvan Genel Sekreter
Astlar Sube Miidiiri
(Altindaki Bagh Sef
Gorev Unvanlar) Memur

Vekalet/Gorev Devri | Sube Miidiirii

e Ust Yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve
ilkeler dogrultusunda yonetimi altindaki faaliyetlerin yiiriitiilmesiyle ilgili

Gorev Alam/ politikalarin uygulanmasini saglamak.

Gorevin Kisa Tanim . e e . .. .
eTim egitim-6gretim siireglerinin mevzuatlar cercevesinde uygulanmasini

saglamak.

02547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, Cumhurbaskanligi Kararnameleri, 124
sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarmin idari
Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname hiikiimlerine bagli olarak
gorev ve sorumluluklar1 yerine getirmek.

e Gorevlerini yaparken, igin normal akisini aksatmamak ve verimli bir ¢alisma
ortami saglamak, iglerin zamaninda ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden
beklenen azami gayreti gostermek.

e Kurum i¢i ve kurum diginda Daire Baskanligini temsil etmek.
e Daire Bagkanliginin harcama yetkililigi gérevini yiiriitmek.

e Daire Baskanligmin stratejik planini, faaliyet raporlarmni ve bilgilendirme

Temel Gorev ve dosyasimi hazirlatmak ve {ist ydonetime sunmak.

Sorumluluklar . - . .
e Daire Bagkanliginin biitgesini hazirlatmak ve {ist yonetimin onayima sunmak.

e Bagkanliga bagli birimler arasinda koordinasyonu saglamak ve bilgilendirme
toplantilar1 diizenlemek.

e Akademik takvim organizasyonunu yapmak.

e Bagkanligin mali yonetiminin ve kontroliiniin mevzuata uygun yapilmasini
saglamak.

e Bagkanliga bagl birimler tarafindan ilgili mevzuat uyarinca yapilmasi gereken
isleri kontrol etmek ve faaliyet raporlarini istemek.

e Daire Baskanligina gelen evrakin ilgili birimlere havale edilmesini saglamak.

e Egitim-0gretim ile ilgili kararlarin uygulanmasini saglamak.

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bakircay Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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e Bagkanligin her tiirlii ihtiyaclarini belirlemek ve karsilanmasini saglamak.

e Bagkanligin her tiirlii taginir mal islemlerini yaptirmak.

e Bagkanligin kanunlagan biit¢esinin uygulanmasini saglamak.

e Universitenin Egitim Komisyonunda raportdrliik yapmak.

e Ust yonetim tarafindan verilen diger gorevleri gergeklestirmek.

e Bagkanliginin gorevleri arasinda bulunan islerle ilgili tespit ve tavsiyeleri st
yonetime iletmek.

e Universite iist yonetimi ve kanunlar tarafindan belirlenen mesleki etik
kurallarina riayet etmek.

eTiim ¢aligmalarmi tniversitenin sahip oldugu Kalite YoOnetim Sistemi
standartlarina uygun olarak (TS EN ISO 9001, 14001, 50001 vb.)
gerceklestirmek, birimi adina bu kapsamda yapilan calismalara katki saglamak.

e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanmak.

e Baskanlikta ¢alisan yOnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari
isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor istemek ve
hizmet ici egitimi saglamak.

e Baskanlikta ¢alisan yonetici ve personeli cezalandirma, 6diillendirme, egitim

Yetkileri AN ..
verme, igini degistirme ve izin vermek.
eGorevinin  gerektirdigi  konularda  Universitenin  diger  birimleriyle,
iiniversitenin i¢ dlizenlemelerine uygun olarak is birligi yapmak.
e Satin alma islemlerini ilgili mevzuata gére onaylamak.
e Harcama ve imza yetkilerini kullanmak.
Temel Teknik Yonetsel
o Ozel bilgileri eileri Diizeyde ‘ e Analitik diisiinebilme
paylasmama Bilgisayar ve Internet  |e Analiz yapabilme
e Giiclii hafiza kullanimi * Ekip liderligi vasfi
e Diizgiin diksiyon eEtkin yazili ve Sozlii e Empati kurabilme
« Diizenli ve disiplinli | letisim * Hizh diisiinme ve karar
calisma eHukuki analiz ve verebilme
o Kurumsal ve etik muhakeme yapabilme o Hoggoriilii olma
prensiplere baglilik eKargilastirmali durum | e Koordinasyon
e Sabirli olma analizi yapabilme saglayabilme
Yetkinlik Dzeyi e Mizakere edebilme
e Sorumluluk alabilme
o Temsil kabiliyeti
e Sozlii ve yazili anlatim
becerisi
o Stres yonetimi
e Ust ve astlarla diyalog

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bakircay Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



T.C.
IZMIiR BAKIRCAY UNIVERSITESI

' : BAKIR C AY Ogrenci Isleri Daire Baskanhg

Dok. No: GT/OIDB/01

ik Yayn Tar.: 5.10.2022
Rev. No/Tar.: 02/14.02.2025
Sayfa3/4

¢ Yogun tempoda
calisabilme

e Zaman yonetimi

DAIRE BASKANI GOREV TANIMI

e Analitik diisiinebilme ve analiz yapabilme
e Hosgortilii ve sabirli olma

e Diizenli ve disiplinli ¢aligsma

e Hizl1 diisiinme ve karar verebilme

e [kna kabiliyeti

¢ Yonetici ve liderlik vasfi

e Empati kurabilme

e Etkin yazili ve sozlii iletisim

o Giiclii hafiza

Gérev I¢in Gerekli | Muhakeme kabiliyeti ve sorun ¢ézebilme
Beceri ve Yetenekler |e Matematiksel kabiliyet

e Miizakere edebilme, sorumluluk alabilme
¢ Koordinasyon yapabilme

e Stres ve zaman yonetimi

e Planlama ve organizasyon yapabilme

¢ Ekip calismasina uyumlu ve katilimci olma
e {leri diizey bilgisayar ve internet kullanimi
e Degisim ve gelisime agik olma

e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

e Temsil kabiliyeti

Diger Gorevlerle e Universitenin tim birimleri, Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi, diger kamu
Tliskisi idareleri.

¢ 657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

® 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

e Yiiksekogretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkis
Olarak Alinacak Katki Paylar1 ve Ogrenim Ucretlerinin Tespitine Dair Kararlar

e Lisans Ogrenimlerini Tamamlamayan veya Tamamlayamayanlarm On Lisans
Diplomas1 Almalar1 veya Meslek Yiiksekokullarina Intibaklar1 Hakkinda

Yasal Dayanaklar Ydnetmelik

e Meslek Yiiksekokullar1 ve Agikdgretim On Lisans Programlart Mezunlarmimn
Lisans Ogrenimine Devamlar1 Hakkinda Yonetmelik te Degisiklik
Yapilmasina Dair Yonetmelik

e Yurtdis1 Yiiksekogretim Diplomalar1 Tanima ve Denklik Y6netmeligi

e Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim
Yapilmasinda Uyulacak Esaslara Iliskin Y&netmelik
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e Yiiksekogretim Kurumlarmda On Lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi
Yapilmasi Esaslarma Iliskin Yénetmelik

o Yiiksekogretimde Uygulamali Egitimler Cerceve Y Onetmeligi

e Yiiksekdgretim Kurulu Giiz ve Bahar Dénemi Ek Madde 1 Uygulama Ilkeleri

TEBLIG EDEN

Genel Sekreter

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum.
No Adi-Soyadi Tarih Imza

1. | Nurcan CAVUSOGLU
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