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Sube Miudiirii Personel Gorev Tanimi

Dokiiman No:-

Revizyon No: Revizyon
~taslak Tarihi: 19/12/2023

Yayin
Tarihi:19/12/2023

Birim Ada :

Ogrenci Isleri D.B.

Gorev Ada :

Sube Midiirti

Sorumluluk
Alam :

Ogrenci Isleri Daire Baskanhigi

Gorev Tanimau :

Ilgili Mevzuat gercevesinde, Ogrenci Isleri Daire
Baskanhigindaki Otomasyon ve Diploma islere iliskin is ve
islemlerin yapilmasi

Alt Birim :

Otomasyon-Diploma Birimi

Gorev/ls
Unvani :

Gorev

Birim Yetkilisi :

Baskan

Gorev Devri :

Sube Muduru

Sorumlu
Personel :

Sube Muduri Ali Yarar

TEMEL IS VE SORUMLULUK

e Birime havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve
geregini saglamak; cevap yazilarinin hazirlanmasini, gunlik islerin imza
takibinin yapilmasini ve sonuclandirilmasini saglamak

e Birim personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb.katilimini1 saglamak

¢ Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve stuiratli bir sekilde sunulmasini

saglamak

e Birim icinde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini,
yurutilmesini ve gelistirilmesini saglamak

e Birimin isbirligi ve uyum icerisinde ¢alismasini temin etmek, toplantilar
yapmak ve ortaya ¢ikan sorunlari ¢cozmek.

e Birim personelinin yonetmelikler ve kanunlar cercevesinde belirlenmis
faaliyetleri yerine getirmesini saglamak

e Sube Miudirine Diger is ve islemlerinde vekalet etmek

¢ Calisma takvimi olusturarak guncel is takibini ve akisini saglamak

GOREV YETKILERI

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan

Ali YARAR
19/12/2023

. P Sayfa
Sistem Yoneticisi 1
19/12/2023
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¢ Yukarida verilen gorevlerin diizenini saglamak

BiLGi GEREKSINIMLERI

e 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu

e Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

BECERI GEREKSINIMLERI

e Hizli disunme ve karar verebilme

e Hizli uyum saglayabilme

e Hosgorulu ve sabirli olma

o Tkna kabiliyeti

e Kurumsal ve Etik prensiplere baglilik

e Planlama ve Organizasyon yapabilme

e Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
e Sorun ¢ozebilme

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Ali YARAR Sistem Yoneticisi
19/12/2023 19/12/2023

Sayfa




