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Birim Ad1 : | Ogrenci isleri Daire Baskanhg

Alt Birim Adi : | Yazisleri, On Banko, Diploma Birimi
Tanmimi Yapilacak Unvan : | Sef

Bagh bulundugu Unvan : | Sube Miidiirii, Daire Bagkam

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :
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Gorev alaniile ilgili mevzuat, kamin ve yonetmeliklerin giincel olarak takip edilmesi

Servis iglerini kanun, tiiziik, yonetmelik, Yonetim Kurulu Karar1 genelge gibi mevzuat
dogrultusunda, yillik i plan1 ¢ergevesinde, zamaninda ve beklenen kalitede yerine getirmek.

Gorevli oldugu servisin islerinin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini teminen servisin
faaliyetlerini diizenlemek.

Servise gelenisi adil ve personelin kendini gelistirmesine olanak verecek sekilde dagitmak
Birim i¢indeki diger servislerle is iliskileri kurmak, koordinasyon ve isbirligi olanaklarini gozetmek ve
degerlendirmek.

Servisin performansini yiikseltmek iizere is basitlestirici ve verimliligi artirici 6nlemleri arastirmak ve
uygulamaya alinmak tizere bir iist amirine iletmek.

Sorumlu oldugu servisin gérev alanina giren konularla ilgili mevzuat hazirlama ve gelistirme
caligmalarina katilmak ve mevzuat1 giincel olarak takip etmek.

Personelinin yetkinligini ve performansini artirmak tizere egitim ihtiyaglarini tespit etmek, egitim
planina dahil edilmek tizere bir tistamirine iletmek, is basinda verilecek egitimlerde personeli
egitmek ve yonlendirmek

Maiyetinde ¢alisanlariginenuygunis ortaminin diizenlenmesi, is saglhigi ve giivenligiile ilgili
tedbirlerin alinmasi i¢in bir list amirine 6nerilerde bulunmak.

Mevzuatla belirlenen gorevlerden yetki devri ile yonetimine verilen islemleri, zamaninda ve beklenen
kalitede yerine getirmek

Gorev alanina giren konularda teknolojik ve giincel gelismeleri takip etmek, uygulamalara yansimasi gereken
gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya yonelik nihai karar1 almak iizere amirine iletmek.

Gorev alanina giren konularda Kurumun denetim elemanlar1 ve kontrolle gorevli personeli ile diger
kurum denetim elemanlarindan alinan raporlar ve mahkeme kararlarina istinaden gerekli islemleri
yapmak.

[s siireclerine iligkin uygulamalar1 performans gostergelerine gore takip etmek, gézlemlenen sorunlari
¢oziime kavusturmak, gerekli goriilen hallerde bu sorunlari ¢6ziim onerileriyle birlikte amirine
sunmak.

Gorevleri ile ilgili mevzuatin uygulamasina iliskin goriis ve onerilerini bildirmek.

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1-Sorumlu oldugu birimlerile ilgiliis ve iglemleri organize etmek, is ve islemlerin zamaninda
tamamlanmasini saglamak amaciyla gerekli onlemleri almak,

2-EBYS'den gelen evraklartilgili personele havale ve takip etmek, yapilan yazigmalarin kontroliinii yaparak sube
miidiiriiniin onay akiginasunmak

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan Unvan
Imza Imza
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Bilgi, Beceri ve Yetenekler :

1-Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
2-Yiiriitiillen islere iliskinmevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak,
3-Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
4-Karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari) :

1- Karar Alma

2-Mevzuat Bilgisi ve Uygulama
3-3-Muhakeme

4- Problem Cozme

5- Siire¢ Analizi

6- Etik Degerlere Sahip Olma

7- Calisanlar1 Yonlendirme veMotive Etme

8- FikirUretme/Oneri Gelistirme
9- Hizmete Onem Verme
10-PlanlamaveOrganize Etme

11- Siire¢ Yonetimi

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

1- Ogrencinin egitim ve 6gretim siireci ile ilgili tiim islemlerinde dgrenci isleri daire baskanliginin bagl
oldugu tiim paydaslar1

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
Imza Imza
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	1- Görevin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak,
	1- Karar Alma

