NECMETTIN ERBAKAN
UNIVERSITESI
Ogrenci Isleri D.B.
Baskan Personel Gorev Tanimi

Dokiiman No:- Yayin Revizyon No: Revizyon Tarihi:

Tarihi:18/06/2021 ~taslak 18/06/2021

Birim Ada : | Ogrenci Isleri D.B.

Gorev Ad : | Baskan

Sorumluluk | Ogrenci Isleri Daire Baskanlhigi

Alam :

Gorev Tanimu : | Ilgili Mevzuat gercevesinde, Universitenin tim

birimlerindeki 6grencilere iligkin is ve islemlerin
yapilmasi ve Universitenin tim birimlerine 6grenci isleri
konusunda destek verilmesi.

Alt Birim : | Egitim-Ogretim Birimi
Otomasyon-Diploma Birimi

Gorev/Is | Gorev
Unvamn :

Birim Yetkilisi : | Baskan

Gorev Devri :

Sorumlu | Baskan Mustafa Avci
Personel :

TEMEL IS VE SORUMLULUK

Daire Baskanligina gelen evrakin ilgili birimlere havale edilmesini
saglamak

Daire Bagkanliginin biitgesini hazirlatmak ve ist yonetimin onayina
sunmak

Baskanliga baglh birimler tarafindan ilgili mevzuat uyarinca yapilmasi
gereken isleri kontrol etmek ve faaliyet raporlarini istemek

Ust Yonetim ve Genel Sekreterlik tarafindan verilen diger gérevleri
yerine getirmek.

Egitim-ogretim ile ilgili kararlarin uygulanmasini saglamak
Baskanhi@in her turli ihtiyacglarini belirlemek ve karsilanmasini
saglamak

Baskanliga baglh birimler arasinda koordinasyonu saglamak ve
bilgilendirme toplantilar1 duzenlemek

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

) . . Sayfa
Ali YARAR Sistem Yoneticisi 1
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¢ Baskanligin mali yonetiminin ve kontroliiniin mevzuata uygun

yapilmasini saglamak

e Baskanligin her turla tasinir mal islemlerini yaptirmak

¢ Daire Baskanhginin stratejik planini, faaliyet raporlarini ve
bilgilendirme dosyasini1 hazirlatmak ve ust yonetime sunmak
e Baskanhgin kanunlasan biitgesinin uygulanmasini saglamak

e Daire Baskanhginin harcama yetkililigi gorevini yurutmek

e Kurum ici ve kurum disinda Daire Baskanligini temsil etmek

GOREV YETKILERI

¢ Yukarida verilen gorevlerin diizenini saglamak
e Imza yetkisine sahiptir.

e Baskanlktaki yonetici ve personele is verme,yonlendirme,yaptiklar
isleri kontrol etme,diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme

yetkisine sahiptir

BiLGi GEREKSINIMLERI

e 2547 Sayih Yuksekogretim Kanunu
e 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
e 2914 sayili Yiuksekogretim Personel Kanunu

e 214 Sayili Yiikksekogretim Ust Kuruluslan ile Yiikksekogretim

Kurumlarinin Idari Teskilat1 Hakkinda Khk
e 6698 sayil Kisisel verilerin Korunmasi1 Kanunu
e 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
e Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

BECERI GEREKSINIMLERI

e Hizh disinme ve karar verebilme

e Hizli uyum saglayabilme

e Hosgorulu ve sabirli olma

e TIkna kabiliyeti

e Kurumsal ve Etik prensiplere baglilik

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Ali YARAR Sistem YoOneticisi
17-06-2021 18-06-2021
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e Planlama ve Organizasyon yapabilme
e Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
e Sorun ¢ozebilme
e Sorumluluk Alabilme
e Temsil Kabiliyeti ve Yoneticilik vasfi
e Adil olma
e Sonuc¢ odakli olma
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ali YARAR Sistem Yéneticisi Sayfa
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