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GOREV TANIMLARI

1. Kadro Unvani

Miidiir

2. Gorev Unvam

Ogrenci Isleri Miidiirii

3. Bagh Bulundugu Amir

Direktor

4. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde, Universitenin tiim birimlerindeki 6grencilere iliskin egitim-

1. ogretim konularindaki is ve islemlerin yapilmasini saglamak,
2. | Akademik takvim hazirlama islemlerini yapmak,
Ogrencilerin yeni kayit, kabul ve ders durumlart ile ilgili gerekli isleri ve mezuniyet, kimlik,
3 burs, mezunlarin izlenmesi islemlerini yiiriitmek iizere kullanilan Ogrenci Bilgi Sistemi
* | yazihminin siirekli olarak mevzuatina uygun, ihtiyaca cevap verir sekilde ¢alisir durumda
bulunmasini saglamak,
4. | Program/ders bilgi paketi sayfasi islemlerini yiiriitmek,
5. | Web sayfasinin gilincel tutulmasini saglamak,
6. | Hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak,
- Birimi ile ilgili yazi, tutanak ve formlari teslim almak, gerekli cevaplari yazmak, paraf sonrasi
* | amirine sunmak,
Biriminde, yapilan toplantilara mazeretleri haricinde diizenli olarak katilmak, bu toplantilarda,
8. | birim faaliyetleri ve gergeklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve onerilerini sunarak, bilgi
paylasimini, is birligi ve uyumu saglamak,
9 Biitiin biiro makineleri ve demirbaglar her tiirlii hasara karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri
* | almak,
Biriminim gereksinimi olan hizmetlerin, her tiirlii kirtasiye vb. malzemelerinin alinmasini,
10 faks, fotokopi makinesi, bilgisayar vb. demirbaglarin korunmasi ve bakimlarinin yapilmasini
* | bunlara ait kayitlarin tutulmasini saglamak, hizmet ve malzeme alimlariyla ilgili olarak amirine
Oneriler sunmak,
11. | Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda amirine &neride bulunmak,
12 Personele amirinin bilgisi dogrultusunda is vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde
| uyarmak, bilgi ve rapor istemek,
13. | Gorevlendirilmesi halinde amirinin yerine vekalet etmek,
14 Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulagilmasina katkida bulunmak iizere gorev alani ile
* | ilgili konularda kendini yetistirmek,
15. | Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢alisma gruplarinda yer almak, rapor veya projeler hazirlamak,
16. | Isyerinde disiplinli bir ¢aligma ortami yaratmak,
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Uygulamada karsilasilan giicliik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken tedbirleri almak ve

17. uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in amirine 6neride bulunmak,
Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosediirlerine ve i¢
18 kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak yiiriitiir. Kalite ve i¢ kontrol yonetim
* | sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve sorumluluklari yerine getirmek ve is giivenligi
ile ilgili uyar ve talimatlara uymak,
19. | Yoneticiler tarafindan yazili ve sozlil verilen diger is ve islemleri yapmak,
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