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ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI



	GÖREV TANIM FORMU

	BİRİMİ: ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI



	ALT BİRİM: 


	GÖREV ADI: YAZI VE DESTEK İŞLERİ ŞUBE MÜDÜRÜ


	GÖREVLER


	Birim ile ilgili yazı, tutanak ve formları teslim almak, gerekli cevapları yazmak, paraf sonrası daire başkanına sunmak, yazışmaları sınıflandırılarak standart dosya planına göre dosyalatıp, arşiv sistemine göre korunmasını sağlamak,

	Düzenlenecek defter, kayıt ve belgeleri, gerektiğinde çıktılarını alarak sayfa numarası verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularına göre açılacak dosyalarda muhafaza etmek,

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

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

	Dairenin yıllık iş programları için istenilen bilgileri ve tabloları düzenlemek, Şube hizmetleri ile ilgili olarak yılsonunda genel bir değerlendirme yapmak ve istatistikî verilerin düzenlenmesini sağlamak,

	Şube memurları arasında görev bölümü yaparak, uyum ve işbirliği içinde çalışmalarını sağlamak ve çalışmalarını izlemek, denetlemek, 

	Öğrenci işleri ile ilgili tüm yazışma işlemlerini, teknik ve idari destek fonksiyonlarını yerine getirmek,

	Öğrencilerle ilgili istatistiki bilgilerin takibini, düzenlenmesini sağlamak,

	Yatay geçiş kontenjanlarını hazırlanması sağlamak,

	Yabancı uyruklu öğrencilerle ilgili öğrenci bilgi listesini hazırlanmasını sağlamak,

	Yabancı uyruklu öğrencilerle ilgili mezuniyet bilgi formlarını düzenlenmesini sağlamak,

	Öğrenci harçlarına ilişkin işlemleri yaptırmak ve kontrol etmek,

	Burslarla ilgili tüm yazışmaların yapılmasını sağlamak,

	Öğrencilerin stajları ile ilgili yazışmaları ve ilgili staj kontenjanların bildirilmesini sağlamak,

	ÖSYM kontenjanlarını hazırlanmasını sağlamak,

	Dikey geçiş kontenjanlarını hazırlanmasını sağlamak,

	Mezun öğrenciler ile ilgili gerekli yazışmaların yapılmasını sağlamak.

	Daire Başkanı tarafından verilen diğer görevleri yapmaktır.


SORUMLULUKLAR

Etik kurallara uygun davranışlarda bulunmak,  görevlerini yerine getirmek.
Mevzuatı takip etmek, değişiklikler hakkında Başkanlığa bilgi vererek ilgili iş ve işlemleri 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 :

