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YALOVA ÜNİVERSİTESİ

ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI



	GÖREV TANIM FORMU

	BİRİMİ: ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI



	ALT BİRİM:


	GÖREV ADI: DAİRE BAŞKANI



	GÖREV AMACI:



	GÖREVLER


	Başkanlığa bağlı birimler arasında koordinasyonu sağlamak ve bilgilendirme toplantıları düzenlemek,

	Belirlenmiş standartlara uyulmasını sağlamak,

	Akademik takvim organizasyonunu yapmak,

	Eğitim-öğretim ile ilgili kararların uygulanmasını sağlamak,

	Başkanlığın mali yönetiminin ve kontrolünün mevzuata uygun yapılmasını sağlamak,

	Başkanlığa bağlı birimler tarafından ilgili mevzuat uyarınca yapılması gereken işleri kontrol etmek ve faaliyet raporlarını istemek,

	Şube müdürlüğü ve alt birim personelinin yıllık izin takvimini onaylamak,

	Daire Başkanlığının stratejik planını, faaliyet raporlarını ve brifing dosyasını hazırlatmak ve üst yönetime sunmak,

	Dairenin yazışmalarını ilgili birime havale etmek ve yapılan yazışmaları imzalamak, 

	Gerekli durumlarda yurt içinde ve yurtdışında birimini temsil ederek görüş ve öneride bulunmak,

	Geçici olarak görevinin başından ayrıldığı zaman veya kendisinin katılma imkânı bulamadığı toplantı ve görüşmelerde kendisini temsil edecek vekili seçmek ve mevzuatın zorunlu kıldığı durumlarda bağlı bulunduğu amirin onayını almak,

	Bağlı Şube Müdürlerince hazırlanan bütçe, plan, faaliyet ve programlarını incelemek, gerekli görülen değişikliklerin yapılmasını sağlamak ve ilgili makama sunmak,

	Faaliyet programının uygulanması ve izlenmesi; şubelerin faaliyet programına göre yapacakları çalışmaların eksiksiz ve aksatmadan yürütülmesi için gereken önlemleri almak, gerekli koordinasyon ve işbirliğini sağlayarak, uyumlu çalışılmasını sağlamak,

	Şubelerden çıkacak yazıları imza yetkileri yönergesi esaslarına uygun olarak parafe veya imza etmek,

	Şubelerce hazırlanan çalışma yöntemlerini incelemek, gerekli değişiklikleri yaparak uygulanmasını sağlamak,

	Yazılı veya sözlü olarak kendisine intikal eden işlerin ilgili şubelere dağıtımını yapmak, sonuçlandırılmasını sağlamak,

	Personel ile ilgili tayin, terfi, nakil, mükâfatlandırma, cezalandırma, izin ve işten çıkarma işlemlerini inceleyerek, makama görüş ve tekliflerini sunmak,

	Şubelerde bulunan personelin daha üst kademeler için yetiştirilmeleri yönünde gerekli önlemleri alarak, hizmet içi eğitim programlarının uygulanmasını sağlamak,

	Şubelerde bulunan görevleri yürütecek personelde bulunması gereken nitelikleri saptayarak mevcut personel konusunda değişiklik teklifini üst yöneticiye sunmak,

	Şubeler ve birimler arasındaki koordinasyonu sağlamak,

	Başkanlığın hizmet alanı ile ilgili olarak ihtiyaç duyulması halinde bağlı bulunduğu Makama danışmanlık görevi yapmak,

	Görevlerin yerine getirilmesinde ve sonuçlandırılmasında üst kademedeki yöneticileri gerektiğinde bilgilendirmek,

	İdarenin öğrenci işleri hizmeti vermesi çalışmalarına yönelik bir hazırlık programı oluşturmak, idarenin çalışma sürecinde ihtiyaç duyulacak eğitim ve danışmanlık hizmetlerini vermek veya verilmesini sağlamak ve öğrenci işleri çalışmalarını koordine etmek,

	İdarenin öğrenci işleri faaliyetlerini koordine etmek ve sonuçlarının konsolide edilmesi çalışmalarını yürütmek,

	Rektör ve amirlerince verilecek diğer görevleri yapmak.




SORUMLULUKLAR

Etik kurallara uygun davranışlarda bulunmak,  görevlerini yerine getirmek.

Görevi ile ilgili tüm faaliyetlerini mevcut iç kontrol sisteminin tanım ve düzenlemelerine uygun olarak yürütülmesini sağlamak.

Yapacağı iş ve işlemleri,  şeffaflık, hesap verebilirlik ve katılımcılık anlayışı içerisinde ve kamu kaynaklarını verimli kullanılacak biçimde yerine getirmek.
İŞ ÇIKTISI: Sorumlulukları içerisinde yapılan iş ve işlemlere ilişkin sunulmaya hazır, kontrol edilmiş ve paraflanmış her türlü yazı, liste, onay, form, rapor, dosya vb.

İLETİŞİM İÇERİSİNDE OLUNAN BİRİMLER: Üniversitenin tüm idari ve akademik birimleri.

	Yetkinlikler

	TEMEL
      TEKNİK                                                       YÖNETSEL

	Profesyonellik ve Uzmanlık
Problem çözme
Detaylara önem verme
Tedbirlilik
	Kamu mali yönetim bilgisine sahip olmak

Mevzuat bilgisi ve Uygulama

Bütünsel bakış

Sistematik iş planlama

Kontrol ve Denetim

Rapor hazırlama

Süreç analizi


	Planlama ve organize etme

Yönetsel liderlik

Etkili karar verme
Güncel gelişmeleri takip etme


Görev Tanımını                                                                                                                      

Hazırlayan :                                                                                                                            Tarih :                                             

Onaylayan :                                                          imza :                                                        Tarih :

Görevli personel :                                               imza :                                                        Tarih :

