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OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI GOREV TANIMLARI

BOLUM: Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
BAGLI BiRiMi: Ogrenci Isleri Daire Baskanlig:

UNVANI: Ogrenci Hizmetleri Sube Miidiirii

SORUMLULUKLARI

1. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5070 say1li Elektronik imza
Kanunu, 5018 say1li Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili
Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu 124 Sayili Yiiksekdgretim iist kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlariin
Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname geregi sorumluluklari vardir.

2. Bagkanligin genel ¢aligma talimatina uymak.

3. Gorevlerini yaparken, isin normal akisini1 aksatmamak, verimli bir ¢alisma ortami saglamak, iglerin zamaninda
ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti gostermek.

4. Subenin gorevleri arasinda bulunan bir igin, herhangi bir nedenle zamaninda veya tam olarak bitirilemeyecegi
durumlarda Baskana bilgi vermek.

5. Subenin gorevleri arasinda bulunan islerle ilgili tespit ve tavsiyeleri Bagkana iletmek.

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

GOREV ALANI

1. Daire Bagkanina vekalet etmek.

2. Universite igi birimler ve {iniversite digt kurumlarla yazismalarin usuliine uygun yapilmasim saglamak ve
kontrol etmek.

3. Egitim Komisyonunda goriigiilmesi gereken konularin 6n incelemesini yaparak, komisyon giindemine

almmasini saglamak.

Daire Baskanligi’nin stratejik planini, faaliyet raporlarini ve brifing dosyasini hazirlamak.

Bagkanligin Kalite Koordinatorliigii ile ilgili stireglerin takibini yapmak.

Daire Baskanliginin biit¢esini hazirlamak ve bagkan onayina sunmak.

Bagkanligin kanunlasan biitgesinin uygulanmasini saglamak.

Daire Baskanliginin her tiirlii ihtiyaclarini belirlemek ve satin alma islemlerinin gergeklestirmesini saglamak.

Daire Baskanliginin her tiirlii bakim-onarim, temizlik, tabela, yazim, basim ve tasit ihtiyacini belirlemek ve

kurum i¢i birimler vasitasiyla yaptirilmasini saglamak.
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10. Daire Bagkanligi’nin her tiirli taginir mal igslemlerini yaptirmak.
11. Baskanligin mali yonetim ve kontroliinii ger¢eklestirme gorevlisi olarak mevzuata uygun yapilmasini saglamak.
12. Bagli bulundugu yoneticiler tarafindan verilecek diger gorevleri gerceklestirmek.

YETKILERI

1. Subeye tevdi edilmis gorevlerle ilgili olarak; sube personeline gorev vermek, personeli sevk ve idare etmek.

2. Gorevi geregi subeye bagli olan tiim servislerde inceleme ve arastirma yapmak, gerekli bilgi ve belgelere
ulagmak ve caligsanlarla goriismek.

3. Gorevinin gerektirdigi konularda Baskanliga bagli diger sube ve servis personeliyle Baskanligin ig
diizenlemelerine uygun olarak is birligi yapmak.

4. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.
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