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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanhg

Gérev Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanh@

Gorev Adi Daire Baskani

Vekalet Edecek Gorevlendirilen personel

Kisi

Gorev Amaci

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Ogrenci Isleri Daire
Baskanliginin vizyonu ve misyonu dogrultusunda mevzuatta belirlenen egitim ve 6gretim
ile ilgili gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek ve koordine etmek.

flgili Mevzuat

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu,

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu,

Resmi Yazigma Yonetmeligi,

YOK Mevzuati,

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesinin ilgili Yonetmelik, Yonerge ve Esaslar, Birime
Iliskin Diger Mevzuatlar

Bu is i¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli ve
disiplinli ¢alisma, Ekip calismasina uyumlu ve katilimci, Ekip liderligi vasfi, Empati
kurabilme, Hizli diislinme ve karar verebilme, Hosgoriili olma, Ikna kabiliyeti,
Koordinasyon yapabilme, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Liderlik vasfi, Muhakeme
yapabilme, Miizakere edebilme, Planlama ve organizasyon yapabilme, Sabirli olma,

Yetenekler . A o .
Sistemli diistinme giiciine sahip olma, )
Sorumluluk alabilme, Sorun ¢ozebilme, temsil kabiliyeti, Ust ve astlarla diyalog, Y netici
vasfl, Zaman Y Onetimi.
I¢ Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
Standardi
i¢c Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde p'ersonehnv gorevlepm ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarini  kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
Sarti o -
bildirilmelidir.
1. 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gérevlerin yapilmasini saglamak,
2. Kanun, tiiziikk, yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapilmasini saglamak,
3. Daire Bagkanliginin gorev alanina giren konularin saglikli, diizenli ve verimli bir
Temel is ve sekilde, ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini planlamak, koordine etmek ve

Sorumluluklar

denetlemek,

4. Merkezi sistemle alman 6grencilerin kayit 6n hazirliklarini1 yapmak, kayit siirecini
organize edip, kayitlarin yapilmasini saglamak,

5. Istatistiki bilgilerin takibini, diizenlenmesini ve ilgili yerlere ulastirilmasin
saglamak,

6. YOK-OSYM vb. kurum ve kuruluslarla is siireclerini yiiriitmek,

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirlilk Onay1

Bolum Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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7. Daire Baskanligi'na ait birimler arasinda koordinasyonu saglamak, birimlerin is
birligi ve uyum igerisinde caligmasini temin etmek ve ortaya c¢ikan sorunlar
¢Ozmek,

8. Daire Bagkanligina gelen evrakin ilgili birimlere dagitiminin yapilmasi, toplanmasi
ve istenen bilgilerin ilgili birime/kuruma gonderilmesini saglamak,

9. Biitgesine ayrilan paray1 etkin ve verimli bir sekilde kullanarak birimin ihtiyaglarini
karsilamak,

10. Mezuniyet siirecini yiiriitmek,

11. Fakiilte/enstiti/meslek  yiiksekokulu kurulmasi, bolim/program agilmasi,
iiniversiteye bagli merkez kurulmasi, mevcut boliim/programlara 6grenci alinmasi
ile ilgili siireci takip etmek,

12. Birimde ¢alisan personel islerinin yiriitiilmesi ve birimin ig taniminda yer alan
gorevlerin verimli ve gecikmeye meydan vermeden yliriitiilmesini ve denetimini
saglamak,

13. Daire Bagkanliginin misyon ve vizyonunu belirlemek, tiim ¢alisanlar ile paylagsmak
ve belirlenen hedeflerin ger¢eklesmesi i¢in ¢alisanlart motive etmek,

14. Daire Bagkanliginin personeli tlizerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak

15. Daire Baskanlig1 personelinin sorunlarim tespit etmek, ¢dziime kavusturmak ve
gerektiginde tist makamlara iletmek,

16. Gerekli durumlarda yurt i¢inde ve yurtdisinda birimini temsil ederek goriis ve
Oneride bulunmak,

17. Gegici olarak gorevinin basindan ayrildigi zaman veya kendisinin katilma imkani
bulamadig1 toplanti ve goriismelerde kendisini temsil edecek vekili segmek ve
mevzuatin zorunlu kildig1 durumlarda bagli bulundugu amirin onayini almak,

18. Daire Bagkanliginin fiziki donanimu ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak
kullanilmasini saglamak,

19. Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

20. Tasarruf ilkelerine uygun hareket ederek is ve islemlerin yliriitiilmesini saglamak,

21. Daire Baskanliginda gorev yapan personelin islerini daha verimli, etkin ve daha
kaliteli yapmalarini saglayacak beceri ve deneyimi kazanmalari i¢in siirekli gelisme
ve lyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine olanak taniyarak hizmet i¢i egitim
planlamalar1 yapmak,

22. Daire Baskanliginda c¢alisan idari, teknik ve yardime1 hizmetler personeli arasinda
is boliimiinii saglamak, takibi ve gerekli denetim-gdzetimi yapmak,

23. Egitim-Ogretim ve dgrenciler ile ilgili mevzuati bilip, degisiklikleri takip etmek,

24. Kurum/kurulug ve sahislardan Daire Bagkanligina gelen yazilarin cevaplandiriimasi
icin gerekli islemleri yapmak,

25. Daire Bagkanligi islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini, sevk ve idareyi
saglamak,

26. idari personelin izinlerini Daire Baskanhgindaki isleyisi aksatmayacak bicimde
diizenlemek,

27. Birimlerden ¢ikacak yazilari imza yetkileri yonergesi esaslarina uygun olarak paraf
veya imza etmek,

28. Daire Bagkanligi i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda taginir kayit
kontrol yetkilisi ve ayniyat saymani ile esglidiimlii ¢alismak,

29. Degerlendirme ve kalite gelistirme caligmalar i¢in standartlarin belirlenmesini
saglamak,

30. Daire Bagkanliginda yiriitiilen isler ile ilgili yeterliliklerinin belirlenmesini
saglamak,

Hazirlayan Sistem Onay1 Yirtrliik Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Daire Baskanligi ile ilgili yillik faaliyet raporunu hazirlamak,

Baglh sube Miidiirlerince hazirlanan biitge, plan, faaliyet ve programlarim
incelemek, gerekli goriilen degisikliklerin yapilmasini saglamak ve ilgili makama
sunmak,

Birimlerce hazirlanan calisma ydntemlerini incelemek, gerekli degisiklikleri
yaparak uygulanmasini saglamak,

Yazili veya sozlii olarak kendisine intikal eden islerin ilgili birimlere dagitimini
yapmak, sonuglandirilmasini saglamak,

Personel ile ilgili tayin, terfi, nakil, miikafatlandirma, cezalandirma, izin ve isten
cikarma islemlerini inceleyerek, makama goriis ve tekliflerini sunmak,

Ust yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek
Mevzuat: takip etmek, degisiklikler hakkinda Baskanliga bilgi vererek ilgili is ve
islemleri yerine getirmekten, mevzuata aykiri faaliyetleri/isleri 6nlemekten ve
yetkili mercilere hesap vermek.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda acgiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi - Soyadi:

Unvani:
imza:
ONAYLAYAN
Genel Sekreter
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlilk Onay1
Bolum Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatora Ust Yonetici




