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BOLUM: Ogrenci isleri Daire Baskanlig
BAGLI BiRIiMi: Genel Sekreterlik

UNVANI: Ogrenci Isleri Daire Baskani

SORUMLULUKLARI

1. 2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu, 2914 sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu, 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili s Kanunu, Cumhurbaskanligi Kararnameleri, 5434 sayili Tiirkiye
Cumbhuriyeti Emekli Sandig1 Kanunu, 5510 sayilt Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu, 5070
sayil1 Elektronik imza Kanunu, 5018 say1li Kamu Y&énetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu fhale
Kanunu, 4735 sayili Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu, 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekogretim Kurumlarimin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname geregi sorumluluklar
vardir.

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

3. Bagkanligimin gorevleri arasinda bulunan bir isin, herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi veya
yapilamayacagi durumlarda iist yonetime bilgi vermek.

4. Baskanliginin gorevleri arasinda bulunan iglerle ilgili tespit ve tavsiyeleri tist yonetime iletmek.

5. Universite iist yonetimi ve kanunlar tarafindan belirlenen mesleki etik kurallarmna riayet etmek.

GOREV ALANI
1. Ust Yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler dogrultusunda ydnetimi
altindaki faaliyetlerin yiiriitilmesiyle ilgili politikalarin uygulanisin1 izlemek personeline bu konuda
acgiklamalarda bulunmak.
2. Kurum igi ve kurum disinda Daire Baskanligini temsil etmek.
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Daire Baskanliginin harcama yetkililigi gérevini yiiriitmek.

Daire Bagkanligi’nin stratejik planini, faaliyet raporlarimi ve bilgilendirme dosyasini hazirlatmak ve {ist
yonetime sunmak.

Daire Baskanligi’nin biitcesini hazirlatmak ve iist yonetimin onayina sunmak.

Bagkanliga bagli birimler arasinda koordinasyonu saglamak ve bilgilendirme toplantilar1 diizenlemek.
Akademik takvim organizasyonunu yapmak.

Baskanligin mali yonetiminin ve kontroliiniin mevzuata uygun yapilmasini saglamak.
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Bagkanliga bagl birimler tarafindan ilgili mevzuat uyarinca yapilmasi gereken igleri kontrol etmek ve faaliyet
raporlarini istemek.

10. Daire Baskanligina gelen evrakin ilgili birimlere havale edilmesini saglamak.

11. Egitim-0gretim ile ilgili kararlarin uygulanmasini saglamak.

12. Baskanligin her tiirlii ihtiyaglarini belirlemek ve karsilanmasini saglamak.

13. Bagkanligin her tiirlii taginir mal islemlerini yaptirmak.

14. Bagkanligin kanunlasan biit¢esinin uygulanmasini saglamak.

15. Ust yonetim tarafinda verilen diger gorevleri gerceklestirmek.
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YETKILERI

1. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanmak.

2. Bagkanlikta calisan yonetici ve personele ig verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor istemek ve hizmet i¢i egitimi saglamak.

3. Bagkanlikta calisan yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, egitim verme, isini degistirme ve izin
vermek.

4, Gorevinin gerektirdigi konularda Universitenin diger birimleriyle, {iniversitenin i¢ diizenlemelerine uygun
olarak is birligi yapmak.

5. Satm alma islemlerini ilgili mevzuata gore onaylamak.

6. Harcama ve imza yetkilerini kullanmak.
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