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. SELCUK OGRENCI ISLERiI DAIRE BASKANLIGI . SELCUK
UNIVERSITESI UNIVERSITESI
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Ogrenci Isleri Daire Baskanhgi
KURUM Gorevi Daire Baskani
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri Rektor, Rektdr Yrd., Genel Sekreter
Astlari Sube Muddrleri, Idari Personel

Bu gorev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Ig¢ Kontrol

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

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi st ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve égretim ile
ilgili gerekli tim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuariatidlmesi
amaciyla galismalari yapmak, planlamak, yénlendirmek, koordine etmek.

Gorevi ve Sorumluluklari

1. 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapar.

2. Daire Baskanhg birimleri arasinda esgidimi saglayarak birimler arasinda dizenli
calismayi saglar.

3. Daire Baskanldinin misyon ve vizyonunu belirler, tim calisanlar ile paylasir,

belirlenen hedeflerin gergeklesmesi igin galisanlari motive eder.

Daire Baskanhginin personeli (zerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapar.

Daire Baskanhginda gergeklestirilen islerin diizenli bir sekilde sirdirilmesini sadlar.

Daire Baskanhgi personelinin sorunlarini tespit eder, c6ziime kavusturur, gerektiginde

Ust makamlara iletir.

7. Daire Baskanhginin fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak
kullaniimasini saglar.

8. Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak ylritilmesini saglar.

9. Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

10. Daire Baskanliginda gorev yapan personelin islerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli
yapmalarini saglayacak beceri ve deneyimi kazanmalan igin slrekli gelisme ve
iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine olanak taniyarak hizmet ici egitim
planlamalan yapar.

11. Daire Baskanliginda calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda
isb6limUnu saglar, takibi, gerekli denetim-g6zetimi yapar.

12. Egitim-Ogretim ve égrenciler ile ilgili mevzuati bilir, dedisiklikleri takip eder.

13. Kurum/kurulus ve sahislardan Daire Baskanligina gelen yazilarin cevaplandiriimasi igin
gerekli islemleri yapar.

14. Bilgi edinme yasasi gergevesinde, bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verir,
Basbakanlik Iletisim Merkezi (BIMER) Partalinin kullanimini ve takibini ydnetir.

15. Daire Baskanlhgi islerinin diizenli bir bigimde yiratilmesini, sevk ve idareyi saglar.

16.1dari personelin izinlerini Daire Baskanliindaki isleyisi aksatmayacak bicimde
dizenler veya dizenlemesi igin Sube Middrlerine yetki verir.

17. Ust makamlarin imzasina sunulacak yazilari parafe eder.
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18. Daire Baskanlidi igin gerekli olan her tlrlii mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit
kontrol yetkilisi ve ayniyat saymani ile esgidimli calisir.

19. Dederlendirme ve kalite gelistirme galismalari igin standartlarin belirlenmesini saglar.

20. Daire Baskanlhdinda yurdtilen isler ile ilgili yeterliliklerinin belirlenmesini saglar.

21. Daire Baskanhdi ile ilgili yillik faaliyet raporunu hazirlar.

22. Daire Baskanhginin stratejik planini hazirlar. Belirlenen standartlarin kalitesinin
gelistirilmesini saglar.

23. Daire Bagkanliginin gorev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapar.

24. Amirlerince verilecek benzeri gorevleri yapar.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

3. Selguk Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

4. Imza yetkisine sahip olmak.

5. Harcama yetkisi kullanmak.

6. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,

dizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

7. Emrindeki yonetici ve personeli, odillendirme, editim verme, gorevini dedistirme ve
izin verme yetkisine sahip olmak.

8. Kuruma alinacak personelin seciminde dederlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak.

Ust Yoneticisi
Rektor, Rektoér Yardimcisi, Genel Sekreter

Birime Bagh GG Unvanlan
Egitim-Ogretim Sube Midurligl, Otomasyon Sube Midurligu, Otomasyon Harglar Sube
Mudarltga, Idari Personel

Nitelikleri

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

2. Gorevinin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine sahip olmak,

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

Sorumluluklari
Ogdrenci Isleri Daire Baskanlhdi, yukarida yazili olan bitln bu gérevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Rektdr Yardimcisina karsi sorumludur

Arif AYIKBABA

ONAYLAYAN Ogrenci Isleri Daire Baskani V.




