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SAKARYA UYGULAMALI BiLIMLER UNIiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

Ana Proses Adi .| Ogrenci Isleri Dairesi Baskanlig1/
Alt Proses Adi :| Egitim-Ogretim Sube Miidiirliigii- Sefik CAKMAK
Gorevi : | Birim Sorumlusu

Ust Yonetici / Yoneticileri

Sube Miidiirii- Daire Baskani

Astlar:

Birim Personeli

Sorumluluklari

Yonetmelik, yonerge ve Senato Esaslari ile ilgili islemler,

Kontenjan ve kayit iglemleri,

Kayit yenileme islemleri,

Yatay gecis islemleri,

Af Kanunu ile ilgili islemler,

Cift Anadal- Yandal Islemleri,

YOK, OSYM vb. tarafindan istenilen 6grenci istatistik bilgilerinin diizenlenmesi,

Birim ile ilgili yazi, tutanak ve formlar teslim almak, gerekli cevaplar1 yazmak, paraf sonrasi daire

baskanina sunmak, yazismalar1 siniflandirilarak standart dosya planina gore dosyalanip, arsiv

sistemine gore korunmasini saglamak,

9. Birimlerinde kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni1 bilgileri igerecek sekilde elektronik
ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeleri, gerektiginde
ciktilarini alarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gore
acilacak dosyalarda muhafaza etmek,

10. Kendi gorev alani1 igindeki ve diger subelerle olan yazili ve s6zlii bilgi akisinin tam, dogru ve
zamaninda olugsmasini saglamak,MYO ile ilgili islemler,

11. Kanunlara ve Bakanlik¢a belirlenen standartlara aykiri olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen
her tiirlii yontem, siire¢ ve 6zellikli igslemlere iliskin standartlar hazirlamak ve daire bagkaninin
onayia sunmak

12. Daire Bagkanin Baskanliginda, yapilan (ayda birden az olmayan rutin) toplantilara islemleri,
sorunlari, goriis ve onerilerini sunarak, bilgi paylasimini, isbirligi ve uyumu saglamak,

13. Biriminim gereksinimi olan hizmetlerin, her tiirlii kirtasiye vb. malzemelerinin alinmasini, faks,
fotokopi makinesi, bilgisayar vb. demirbaglarin korunmasi ve bakimlarinin yapilmasini bunlara ait
kayitlarin tutulmasini saglamak, hizmet ve malzeme alimlariyla ilgili olarak Daire Bagkanina
oOnerilerini sunmak

14. Personele is vermek, yaptiklari igleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek

15. Personelinin egitim ve diger yollarla gelistirilmesini saglamak, gerekli nitelikleri kazanmasi ve
gerekli bilgileri edinebilmesi egitim ihtiyacglarini tespit etmek ve egitimlerin gerceklesmesi i¢in
girisimlerde bulunmak, ¢aligmalar yapmak,

16. Kendisi de dahil olmak iizere, personelinin herhangi bir nedenle, isyerinden kisa veya uzun siireli
olarak ayrilmasi halinde, kimlerin s6z konusu isleri yapacaklarini belirlemek ve Daire Bagkanina
teklif etmek/bildirmek,

17. Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere katilmak, gerekirse bildiriler
sunmak veya izleyici olarak takip etmek

18. Sube memurlar1 arasinda gorev boliimii yaparak, uyum ve igbirligi icinde ¢aligsmalarini saglamak ve
caligmalarini izlemek, denetlemek,

19. Sube personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait olan islem ve konulari

inceleyerek sonuca baglamak,
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20. Uygulamada karsilasilan giicliik ve tikanikliklar: gidermek, gereken tedbirleri almak ve uygulamak,
yetkisi disinda kalanlar i¢in daire bagskanina 6neride bulunmak,

21. Yabanci Diller- TOMER ile ilgili islemler,

22. Egitim Komisyonu Uyeligi,

23. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak

24. Bagh bulundugu proses ile iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen diger islerin islemlerin
yapilmasi.

Yetkileri

Birim Personelini sevk ve idare etmek,

Belirlenmis standartlara uyulmasi saglamak,

Mevzuata aykir faaliyetleri onlemek,

Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve birim personelinin yillik izin takvimi
planlamasini yaparak Bagkan’in onayina sunmak,

Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev vermek ve sonuglarini almak,
Yazilan yazilar1 parafe etme,

Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklar1 imzalama

Biriminde yiiriitiilen faaliyetlerde ilgili form, gizelge, tablo v.s. imzalamak.
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