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SAKARYA UYGULAMALI BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ 

GÖREV TANIMI FORMU 

 

 

  Ana Proses Adı : Öğrenci İşleri Dairesi Başkanlığı/  

  Alt Proses Adı : Otomasyon Şube Müdürlüğü- Nurcan ÖZBEK 

  Görevi : Birim Sorumlusu 

  Üst Yönetici / Yöneticileri : Şube Müdürü- Daire Başkanı 

  Astları : Birim Personeli 

 

 

  Sorumlulukları  

 
1. Belge İşlemleri, 

2. Harç İşlemleri, 

3. İstatistik ve Disiplin işlemleri 

4. Diploma işlemleri 

5. Ders planları ve ders programları ile ilgili işlemler 

6. Otomasyon ve Sistem ile ilgili işlemler 

7. YÖK Bursları takip şubeleri 

8. Daire Başkanın Başkanlığında, yapılan (ayda birden az olmayan rutin) toplantılara işlemleri, sorunları, görüş 

ve önerilerini sunarak, bilgi paylaşımını, işbirliği ve uyumu sağlamak, 

9. Kendi görev alanı içindeki ve diğer şubelerle olan yazılı ve sözlü bilgi akışının tam, doğru ve zamanında 

oluşmasını sağlamak, 

10. Kanunlara ve Bakanlıkça belirlenen standartlara aykırı olmamak şartıyla, idarece gerekli görülen her türlü 

yöntem, süreç ve özellikli işlemlere ilişkin standartlar hazırlamak ve daire başkanının onayına sunmak, 

11. Şube personelinin işbirliği içinde çalışmalarını sağlamak; aralarında görev dağılımını yapmak, çalışmaları 

denetlemek, 

12. . Daire Başkanlığının görev ve sorumluluğunda bulunan işlerle ilgili diğer şubelerle iş birliği yapmak. 

13. Şube ile ilgili her türlü kayıt ve dosyalama işlemlerinin yapılmasını sağlamak 

14. Bağlı bulunduğu proses ile üst yönetici/yöneticiler tarafından verilen diğer işlerin, işlemlerin yapılması. 

  

 

Yetkileri 

 

 

1. Birim Personelini sevk ve idare etmek, 

2. Belirlenmiş standartlara uyulması sağlamak, 

3. Mevzuata aykırı faaliyetleri önlemek, 

4. Personelin mesaiye devamlarını kontrol etmek ve birim personelinin yıllık izin takvimi planlamasını yaparak 

Başkan’ın onayına sunmak, 

5. Emrindeki personele iş dağıtımı yaparak onlara görev vermek ve sonuçlarını almak, 

6. Yazılan yazıları parafe etme, 

7. Birimi ile ilgili yazıları teslim alma ve tutanakları imzalama 

8. Biriminde yürütülen faaliyetlerde ilgili form, çizelge, tablo v.s. imzalamak 

    

                                                                      ONAYLAYAN 

 

 

   Tarih 

27/02/2020 
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                 Öğrenci İşleri Daire Başkanı 
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