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GOREVIN GEREKTIRDiGI NITELIKLER:
= 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda yer alan sartlar1 tagiyor olmak,
* En az dort yillik yliksekogrenim mezunu olmak,
= Yoneticilik vasfi i¢in gerekli olan karar verme, idare anlayisi ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip
olmak
BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMIRi:
* Genel Sekreter
EN YAKIN GOZETIiMi VE DENETIMi ALTINDAKI PERSONEL:
* Sube Miidiirii
GOREV VE SORUMLULUKLARI:
» Idarenin 6grenci isleri hizmeti vermesi ¢alismalarina yonelik bir hazirlik programi olusturmak,
» [darenin ¢alisma siirecinde ihtiya¢ duyulacak egitim ve damismanlik hizmetlerini vermek veya
verilmesini saglamak ve 6grenci isleri ¢alismalarin1 koordine etmek,
» Yonetim bilgi sistemlerine iligskin hizmetleri, ilgili birimlerle isbirligi icinde yerine getirmek,
* Yonetim bilgi sistemlerinin gelistirilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek,
= QOgrencilerin yeni kayit, kabul ve ders durumlari ile ilgili gerekli islemleri yapmak,
» Mezuniyet, kimlik, burs ve mezunlarin izlenmesi islemlerini yiiriitmek,
» Akademik takvimin belirlenmesi ile ilgili islemleri yiiriitmek,
» Kontenjanlarin belirlenmesi ile ilgili islemleri yiiriitmek,
= QOgrencilerin belge islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,
» Kurum ici kapasite aragtirmasi yapmak, hizmetlerin etkinligini ve yararlanici memnuniyetini analiz
etmek ve genel arastirmalar yapmak,
= [darenin gorev alaniyla ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini yiiriitmek,
= [darenin gérev alanina giren konularda performans ve kalite dlgiitleri gelistirmek ve bu kapsamda
verilecek diger gorevleri yerine getirmek,
» [darenin yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak,
analiz etmek ve yorumlamak, onerilerde bulunmak,
= [darenin veya birimlerin belirlenen performans ve kalite dlgiitlerine uyumunu degerlendirerek iist
yOneticiye sunmak,
= Baskanlik Personelini sevk ve idare etmek, denetlemek,
» Kanun, Yonetmelik ve belirlenmis standartlara uyulmasini saglamak,
= Mevzuata aykir faaliyetleri 6nlemek,
» Bagkanlik ile ilgili tutanak ve formlar1 imzalamak,
=  Sube Miidiirliigii ve alt birim personelinin yillik izin takvimini onaylamak,
* Malzeme talep formlarini onaylamak,
» Bagkanligin yazismalarini ilgili birime havale etmek ve yapilan yazismalar1 imzalamak,
= Gorev ve yetkilerinden bazilarini sinirlarini agikg¢a belirtmek, yazili olmak ve ilgili kanunlara
aykirt olmamak sartiyla ve iist yoneticinin onayiyla sube miidiirleri ve alt birim ydneticilerine
devretmek, yetki devrini uygun araglarla ilgililere duyurmak,
»  Gerekli durumlarda yurt i¢inde ve yurtdisinda birimini temsil ederek goriis ve dneride bulunmak,
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Gegici olarak gorevinin basindan ayrildigi zaman veya kendisinin katilma imkani bulunmadigi
toplant1 ve goriismelerde kendisini temsil edecek vekili segmek ve mevzuatin zorunlu kildigi
durumlarda bagli bulundugu amirin onayini almak,

Ilgili Sube Miidiirliigiince hazirlanan biitce, plan, faaliyet ve programlarmi incelemek, gerekli
goriilen degisikliklerin yapilmasini saglamak ve ilgili makama sunmak,

Faaliyet programinin uygulanmasi ve izlenmesi; Sube Miidiirliiklerinin faaliyet programina gore
yapacaklar1 ¢alismalarin eksizsiz ve aksatmadan yiiriitiilmesi i¢in gereken dnlemleri almak, gerekli
koordinasyon, isbirligini ve uyumlu ¢alismalarin1 saglamak,

Sube Miidiirliiklerince hazirlanan ¢alisma yontemlerini incelemek, gerekli degisiklikleri yaparak
uygulanmasini saglamak,

Yazili veya sozlii olarak kendisine intikal eden islerin ilgili Sube Miidiirliiklerine dagitimin
yapmak, sonuglandirilmasini saglamak,

Personel ile ilgili tayin, terfi, nakil, miikafatlandirma, cezalandirma, izin ve isten ¢ikarma
islemlerini inceleyerek, makama goriis ve tekliflerini sunmak,

Sube Miidiirliiklerinde bulunan personelin daha iist kademeler i¢in yetistirilmeleri yoniinde gerekli
Onlemleri alarak Sube Miidiirliiklerinden ¢ikacak yazilari ilgili mevzuat esaslarina uygun olarak
paraflamak veya imzalamak,

Hizmet i¢i egitim programlarinin uygulanmasini saglamak,

Sube Miidiirliiklerinde bulunan gorevleri yliriitecek personelde bulunmasi gereken nitelikleri
saptayarak mevcut personel konusunda degisiklik teklifini iist yoneticiye sunmak,

Sube Miidiirliikleri ve birimler arasindaki koordinasyonu saglamak,

Baskanligin hizmet alani ile ilgili olarak ihtiya¢ duyulmasi halinde bagli bulundugu Makama
danigmanlik gorevi yapmak,

Gorevlerin yerine getirilmesinde ve sonug¢landirilmasinda iist kademedeki yoneticileri gerektiginde
bilgilendirmek,

Baskanligin gorev alanina giren veya dolayli olarak ilgilendiren konularda kendisine bagh
personeli gérevlendirmek,

Bagli oldugu amirlerce verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI, SINIRLARI:

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

Yiiksekdgretim Kurumlar1 Yénetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin Y6netmeligi,
4982 Sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu,

Tabi oldugu diger mevzuatlara gore belirlenir.

Gorevlerini mevzuat hiikiimleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler dogrultusunda
tam ve zamaninda yerine getirmekle yiikiimliidiir.
Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolay1 amirine karsi sorumludur.
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