KIRIKKALE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu KYT-GRV-26

(")GRENCI iSLERi Yiiriirliik Tarihi 19.01.2015
1 i Revizyon Tarihi/No | 15.11.2018/02
DAIRESI BASKANI

GOREV TANIMI Baski No 01

TANIMI:

Kirikkale Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin gerekli tiim
faaliyetlerinin, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amactyla ¢aligmalar1 yapmak. Bu baglamda
Ogrenci Isleri Daire Bagkanlhigi faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yerine getirilmesi igin
iistlerinin goriis, 6neri ve direktifleri dogrultusunda birimine tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla
gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar belirleyerek kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde, gerektigi zaman giivenlik Onlemlerinin alinmasiyla, biitin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin
yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Genel Sekretere, Rektdr Yardimcisina ve
Rektore karsi birinci derecede sorumludur.

ORGANIZASYONDAKI YERI:
Genel Sekretere bagli gorev yapar.

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

Merkezi sistemle alinan 6grencilerin kayitlarinin yapilmasini saglamak,

Egitim -0gretim ve 6grencilerle ilgili her tiirlii is, islem ve yazigmalarin yapilmasini saglamak,

Egitim-6gretim ve 6grenci isleri ile ilgili akademik birimlere bilgi akisini saglamak,

Ogrenci kimliklerinin, diplomalarm ve diploma eklerinin basilmasini saglamak,

Istatistiki bilgilerin takibini, diizenlenmesini ve ilgili yerlere ulastirilmasim saglamak,

Burslarla ilgili islemlerin organizasyonu ve takibini saglamak,

Yillik ¢alisma programlarini ilgili birimlerle isbirligi yaparak hazirlamak,

Astlarina belirlenen politika ve faaliyetleri anlatmak ve bu politika ve faaliyetlerin yerine getirilmesini

saglamak,

Egitim Komisyonunun Sekretaryasini ytiriitmek,

e Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek,

e Ogrenci lsleri Daire Bagkanligimin her diizeydeki personeli {izerinde genel gdzetim ve denetim gérevini
siirdiirmek,

e Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

e Harcama Yetkililigi gérevini yliriitmek,

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ergevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Genel Sekreterlikce, gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

e Daire Bagkani, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Genel Sekretere kars1 sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
e Enaz 4 yillik lisans mezunu olmak.
e 657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 68’inci maddesinin (B) bendinde belirtilen sartlar1 tagimak.
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