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Birimi Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
Gorev Unvani Daire Bagkani
Ust Yonetici Rektdr
Bagl Bulundugu Yoénetici Genel Sekreter/Rektor Yardimcisi/Rektor
Yoklugunda Vekalet Edecek Sube Miidiirii

Gorevin/isin Kisa Tanimi
Kayseri Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligi'nin tiim faaliyetlerinin, etkenlik ve verimlilik ilkeleri ¢cercevesinde yiiriitiilmesini koordine etmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

* 124 Say1li Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hitkmiinde
Kararnamenin 31. maddesinde belirtilen gorevleri mevzuata uygun, tam, zamaninda ve dogru olarak yerine
getirmek/getirilmesini saglamak,

e Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgﬁtleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim) kullanarak,
birimin etkin ve uyumlu bir bi¢imde ¢aligmasini saglamak.

» Kanunlar ve yetkiler ¢ergevesinde birimde prosediir ve talimatlarin uygulanmasini saglamak.

* Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak

* Daire Bagkanligina bagli birimler arasinda koordinasyonu saglamak, birimlerin is birligi ve uyum igerisinde ¢alismasini
temin etmek, toplantilar yapmak ve ortaya ¢ikan sorunlari ¢6zmek.

* Daire Baskanlig1 personelinin 6zliik haklar1 konularindaki gorevleri saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde yiiriitmek,
koordine etmek ve denetlemek.

+ Universitenin stratejik planma uygun birim stratejik planini hazirlamak; stratejik planla ilgili gerekli is ve islemlerin
yapilmasini saglamak.

* Birimin y1llik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanarak ilgili yerlere
bildirilmesini saglamak.

* Belirlenmis standartlara uyulmasini saglamak

* Daire ile ilgili tutanak ve formlar1 imzalamak,

* Dairenin yazigmalarini ilgili birime havale etmek ve yapilan yazismalar1 imzalamak

* Subelerden ¢ikacak yazilari imza yetkileri yonergesi esaslarina uygun olarak parafe ve imza etmek,

* Yazili ve sozlii olarak kendisine intikal eden islerin ilgili subelere dagitimini yapmak, sonuglandiriimasini saglamak,

* Personel ile ilgili gorevde yiikselme, unvan degisikligi, atama, nakil, miikafatlandirma, cezalandirma, izin ve isten
cikarma gibi islemleri inceleyerek, makama goriis ve tekliflerini sunmak,

» Daire personelinin daha iist kademeler icin yetistirilmeleri yoniinde gerekli dnlemleri alarak, hizmet i¢i egitim
programlarinin uygulanmasini saglamak,

» Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan ve malzeme gibi mevcut kaynaklarin
en uygun, en verimli sekilde kullanilmasin1 saglamak,

» Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi igin, birimine tahsis edilen personel, yer,
malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar belirlemek,

* Birimin temel faaliyetlerinin etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak yerine getirilebilmesi ig¢in kendisinin ve
astlarinin faaliyetlerini programlamak, rutin islerin formlara baglanmasina, iglerin basitlestirilmesine ¢alismak

* Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak

* Daire Baskani gorevleri ve yaptig1 tiim is ve islemlerden dolay1 Genel Sekretere, Rektor Yardimcisina ve Rektore karsi
sorumludur.
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