Y T.C. :
NP\ SELCUK UNIVERSITESI NG\
. SELCUK OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI _ SELCUK
UNIVERSITESI UNIVERSITESI
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Ogrenci Isleri Daire Baskanhgi
KURUM Gorevi Egitim-Ogretim Sube Mudiiri
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri Daire Baskani
Astlan Daire Bagkanli§i idari Personeli

Bu gérev tanimi formu; '
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayilli Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol

Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

Gorevin Tanimi )
Ogdrenci Isleri Daire Baskanhgi Egitim-Ogretim Sube Midurlagindeki faaliyetlerin etkenlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ylrGtilmesini saglamak.

Birim Gorevi ve Sorumluluklarn

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

. Cift Anadal Kontenjanlarinin belirlenmesi ve ilani (Glz ve Bahara Yariyillar)

. Yurtdisindan Kabul edilecek Ogrenci Kontenjanlarinin YOKSIS' e girilmesi

. Kalite ile ilgili Islemler

. CIMER - SIMER

. Senato ile ilgili islemler

. Akademik Takvimin Hazirlanmasi ve Ilani

. Baskanligimiz web sayfasi diizeni ile ilgili islemler

. Baskanligimizin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasi

10. Ikinci kez diizenlenen diplomalarla ilgili islemler

11. Ozel Yetenek sinavlari ve enstiti ilanlar

12. Maliigler

13. Diploma ve Diploma eklerinin miihtrlenmesi ve diploma defterine
kaydedilmesi

14. Diploma teyitleri

15. Tasinir istek islemleri

16. YKS kontenjanlari

17. Odrenci cezalari

18. Bagimlilik ile Miicadele Eylem Plani Veri Girigleri

19. Kalkinma Plani Veri Girigleri

20. Turkiye Cocuk Haklari Eylem Plani Veri Girigleri

21. Uyusturucu ile Micadele 1l Eylem Plani

22. Kurumici ve Kurumlararasi yatay gegis ilanlari (Gliz ve Bahar yariyillan)

23. Ydénetmeliklerin Ilanlar

24. YOK Destek Burslari

25. 100/2000 Doktora Burslari

26. Brifing

27. Ekonomi Faaliyet Raporu

28. Ozel Kurum Burslari (TESYEV, KOG, TEV, IKB)

29. Gunlik Yazismalar

30. Kayit silme tekliflerinin YOK' e sunulmasi ( Lisans Programlari)
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Birimin Yetkileri

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

3. imza yetkisine sahip olmak.

4. Yazismalarda paraf atmak.

5. Emrindeki personele is verme, ydnlendirme, yaptiklari isi kontrol etme, dizeltme,
gerektiginde uyarma yetkisine sahip olmak.

Ust Yoneticisi
Daire Baskani

Birimlere Bagh Is Unvanlari
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 strdurebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklari
Egitim-Ogretim Sube Mdudirl, yukarida yazili olan bitlin bu gorevleri kanunlara ve

ydnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Selcuk Universitesi Ogrenci isleri Daire
Baskanina karsi sorumludur.

Haluk GCINi

ONAYLAYAN Ogrenci Isleri Daire Baskani V.






