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SELCUK OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI SELCUK

UNIVERSITESI UNIVERSITESI

Ust Birim Selguk Universitesi

Birim Ogrenci Isleri Daire Baskanhgi Egitim-
KURUM Ogretim Sube Mudurltgi
BILGILERI Gorevi Idari Personeli

Ust Yonetici/Yoneticileri Sube Mldura, Daire Bagkani

Astlan -

Bu
26

gbrev tanimi formu; _
.12.2007 tarihli ve 26738 saylli Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol

Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi )
Ogdrenci Isleri Daire Baskanhgi Egitim-Ogretim Sube Muduarligiandeki faaliyetleri etkin ve
verimli olarak yuratmek.

Birim Gorevi ve Sorumluluklari

VCONOTULTLAWNKE

. Yandal kontenjanlarinin Belirlenmesi ve ilani (Glz ve Bahar Yariyillar)

. Cift Anadal Kontenjanlarinin belirlenmesi ve ilani (Giiz ve Bahara Yariyillari)
. Yurtdisindan Kabul edilecek Ogrenci Kontenjanlarinin Belirlenmesi ve Ilani

. Kalite 1le ilgili islemler

. Universitemizin Yillik Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi

. Bimer

. Harg Iade iglemleri

. Senato ile ilgili islemler

Akademik Takvimin Hazirlanmasi ve Ilani
. Baskanligimiz web sayfasi diizeni ile ilgili islemler
. Baskanligimizin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasi
. KYK Burs ile ilgili isleri
. Ikinci kez diizenlenen diplomalarla ilgili islemler
. Ozel Yetenek sinavlar ve enstitii ilanlar
. Mali igler
. Diploma ve Diploma eklerinin muhurlenmesi ve diploma defterine kaydedilmesi
. Diploma teyitleri
. Tasinir istek islemleri
. OSYS ve DGS kontenjanlari
. Ogrenci cezalar
. Insan Haklari Eylem Plani Veri Girigleri
. Bagimhlik ile Micadele Eylem Plani Veri Girigleri
. Kalkinma Plani Veri Girigleri
. Turkiye Cocuk Haklari Eylem Plani Veri Girigleri
. Kurumigi ve Kurumlararasi yatay gegis ilanlari (Glz ve Bahar yariyillari)
. Yénetmeliklerin Ilanlari
. Uluslararasi Ogrenci Strateji Belgesi (Haziran ve Aralik dénemi)
. YOK Destek Burslari
. Brifing
. Ekonomi Faaliyet Raporu
. Ozel Kurum Burslan (TESYEV, KOG, TEV, iKB)
. Gunlik Yazigmalar




Birimin Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tarli arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

Ust Yoneticisi
Sube Middiri

Birimlere Bagh GG Unvanlan
Idari Personel

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdlrebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢bézme
niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklar _
Egitim-Ogretim Sube Mudurliga Idari Personeli, yukarida yazili olan butln bu gorevleri

kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Egitim-Ogdretim Sube
Midirine ve Ogrenci Isleri Daire Baskanina ve karsi sorumludur.

i Arif AYIKBABA
ONAYLAYAN Ogrenci Isleri Daire Baskani V.




