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DAIRE BASKANI GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRiM Ogrenci isleri Daire Baskanlig
BAGLI OLDUGU UST YONETICi/YONETICILER Genel Sekreter, Rektodr Yardimcilari ve Rektor

GOREV KISA TANIMI

Tarsus Universitesi Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde; birimin yénetimini;

kanun, tlizik, yonetmelik, yonerge, genelge, plan, program ve emirler dogrultusunda planlamak,
organizasyon, koordinasyon gorevlerini yerine getirmek, astlarina yetki ve sorumluluk devrederek, islerin
daha rasyonel ylrimesini ve astlarinin ihtiyac duyulan alanlarda yetismelerini saglamak, personelin
performansini degerlendirerek, ylksek verim elde etmek igin tedbirler almak gorev kapsamindadir.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapar.

Daire Bagkanligi birimleri arasinda esglidimu saglayarak birimler arasinda dizenli galismayi
saglar.

Daire Bagkanliginin misyon ve vizyonunu belirler, tim g¢alisanlar ile paylasir, belirlenen
hedeflerin gerceklesmesi igin ¢alisanlari motive eder.

Daire Bagkanliginin personeli Gzerinde genel gbzetim ve denetim gorevini yapar.

Daire Baskanhginda gerceklestirilen islerin dizenli bir sekilde stirdiriilmesini saglar.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina
uygun olarak yirutilmesini saglar.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

Daire Baskanliginda gorev yapan personelin islerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli
yapmalarini saglayacak beceri ve deneyimi kazanmalari igin stirekli gelisme ve iyilestirme
firsatlarini yakalayabilmelerine olanak taniyarak hizmet ici egitim planlamalari yapar.

Daire Baskanhginda calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isbolimuni
saglar, takibi, gerekli denetim-gozetimi yapar.

Bilgi edinme yasasi ¢cergevesinde, bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verir,
Cumbhurbaskanligi iletisim Merkezi (CIMER) Portalinin kullanimini ve takibini ydnetir.

idari personelin izinlerini Daire Baskanligindaki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler veya
diizenlemesi igin Sube Muddrlerine yetki verir.

Yetkilerini, yonetim kurulu ve Rektorlige karsi sorumlu olarak genel yonetim ilkelerine ve
yonetmelik hiikiimlerine gore kullanir,

Dairede gorevlendirilecek kisilerin segimlerini yaparak, ilgili yasa ve yonetmelik uyarinca
atamalarini yapilmasini Genel Sekreterlik kanaliyla Rektoérliige 6nerir,

Dairenin verdigi hizmetlerin neler oldugunu uygun araclardan yararlanarak biitlin 6grencilere
duyurulmasini, bu hizmetlerden olabildigince 6grencinin yararlanabilmesini saglar.

Daire Baskanliginda galisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isb&liminu
saglar, takibi, gerekli denetim-gozetimi yapar.
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GENEL YETKi VE SORUMLULUKLARI

Ogrenci isleri Daire Baskanligina bagli sube midirliiklerindeki is siireclerini koordine eder,

Ogrenci isleri Daire Bagkanligi is siiregleri ile ilgili bilgilendirme toplantilari yapar,

Ogrenci Bilgi Sistemini ydnetmek, yénlendirmek,
- Daire Basgkanlgl personelinin sorunlarini tespit eder, sorunlari ¢ézime kavusturmak ve

gerektiginde Uist makamlara iletir,

Daire Baskanligl personelinin islerini daha verimli, etkin ve kaliteli yapmalarini saglayacak

beceri ve deneyimi

kazanmalari

icin  surekli

yakalayabilmelerine olanak tanir,

Kurum/kurulus ve sahislardan Daire Baskanligina gelen yazilarin cevaplandiriimasi icin gerekli
islemlerin yapilmasini saglar.

GOREVIN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER

TEMEL
Analitik diistinebilme
Degisim ve gelisime acik olma

Kanun, Tizlk, Yonetmelik ve
Diger Mevzuat bilgisine sahip
olmak

Ekip calismasina uyumlu olma

Bilgi paylasimi, degisime ve
gelisime acik olma
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TEKNIK
Rapor hazirlama

Otomasyon sistemi ve bilgisayar
kullanimina hakim olma

gelisme

ve iyilestirme firsatlarini

YONETSEL
Yoneticilik vasfi

Etkin yazili ve soOzll iletisim
becerisi

Kurumsal ve etik degerlere
baghlik

lletisim ve planlama
becerisine sahip olma
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GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

Ogrenim Diizeyi En az dort yillik fakilte veya ylksekokuldan mezun
olmak

Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler

Diger Nitelikler

SORUMLULUK GEREKLERI
Mali Sorumluluk Var
6331 Sayili is Saghg ve Guvenligi Kanunu
is Saghgi ve Guivenligi Sorumlulugu Kapsaminda
Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu Tasinir Mal Yénetmeligi Kapsaminda

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAGLAR VE YETKi DUZEYLERI

SISTEM ADI YETKISI
Performans Bilgi Sistemi Veri Girigi Yetkisi
Elektronik Belge Yonetim sistemi (EBYS) Kullanici Yetkisi ve imza Yetkisi
Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) Kontrol Yetkisi
TKYS/HYS Kontrol ve Onaylama Yetkisi
Istatistik Bilgi Sistemi Veri Giris ve Onaylama Yetkisi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Mustafa ARSLAN .
Samet SADIRLI Daire Baskan Prof. Dr. Mehmet INCE
Memur Genel Sekreter V.
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