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Birimi | Ogrenci Isleri Daire Baskanligi

Gorev Unvani | Sube Midiiri

En Yakin Yonetici | Daire Baskani

Gorevin/isin Kisa Tanim

ilgili Mevzuat cercevesinde, Universitenin tiim birimlerindeki 6grencilere iliskin egitim-6gretim konularindaki is
ve islemlerin yapilmasi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

o ilgili Mevzuat cercevesinde, Ogrenci isleri Daire Baskanhgindaki idari islere iliskin is ve islemlerin
yaptlmasini saglamak.

e Calisma takvimi olusturarak giincel is takibini ve akisini saglamak.

e Akademik takvimin, calisma takviminin ve yariyil dncesi yapilmasi gereken islemlerin takip edilmesi
e Birim personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb.katilimini saglamak.

e Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

e Birime havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini saglamak; cevap yazilarinin
hazirlanmasini, glinliik islerin imza takibinin yapilmasini ve sonuglandiriimasini saglamak.

e Birim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati stirekli takip etmek.

e Birimin isbirligi ve uyum icerisinde ¢calismasini temin etmek, toplantilar yapmak ve ortaya cikan
sorunlari ¢ozmek.

e Birim personelinin yonetmelikler ve kanunlar cercevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine getirmesini
saglamak.

e Birim icinde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiritilmesini ve gelistirilmesini
saglamak.

e idari islerle ilgili kararlarin uygulanmasini saglayarak, hizmetlerin aksamadan yiiriitiilmesi igin
personeli denetlemek.

e Ogrencilerden gelen yazili ve sézIii taleplerin incelenerek, gerekli cevaplarin verilmesini saglamak.

e Ogrenci burslarinin ilgili kurumlara bildirilmesini saglamak.

e Ogrenci isleri Daire Bagkanligi'nin tiim satin alma ve ayniyata iligkin is ve islemlerinin mali mevzuata
gore yapilmasini saglamak.

e Ogrenci isleri Daire Baskanlig’’nin ihtiyaglarinin tespit edilmesini, talep listelerinin degerlendirmeye
alinmasini ve kayitlarinin tutulmasini saglamak.

e ihtiyaclarin biitce imkanlari dahilinde satin alinmasini saglamak.

o Alinan malzemelerin Tasinir Kayit Kontrol Sistemine islenmesini ve 6deme evraklarinin
dizenlenmesini saglamak.

o Tiketim malzemelerinin ¢ikis ve devir islemlerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina bildirilmesini
saglamak.

e Universitedeki 6grencilerin harg, KYK, burs ve kimliklerine iliskin her tiirlii is ve isleminin yapilmasini
saglamak.

o Universiteye tahsis edilen KYK burs kontenjanlarinin Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokullara dagitiminin
yaptlmasini saglamak.

e Bildirilen burs kontenjanlarina ait 6grenci bilgilerinin KYK web sayfasina girilmesini saglamak.

e Burslarla ilgili kurum ici ve kurum disi yazismalarin yapilmasini saglama

Ogrencilerin kimlik kartlarini hazirlanmasi ve basimina iliskin organizasyonun yapilmasini saglamak.

e Ogrenci harglarina iliskin is ve islemlerin, gerekli kontrollerin yapilmasini saglamak.

e Belirlenen har¢ miktarlarinin 6grenci bilgi sistemine aktarilmasini ve duyurulmasini saglamak.

e Sehven/ fazla yatirilan harg lcretlerinin iade islemlerine iliskin kontrol ve yazismalarin yapiimasini

saglamak.
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e imha icin hazirlanan kimliklerin kontrollerini yapilmasini ve imha tutanaklarinin hazirlanmasini
saglamak.

o Kredi Yurtlar kurumundan burs, 6grenim kredisi 6grencilerin 6grenim durumlarinin KYK’ya
bildirilmesini saglamak.

® %10’a giren 6grencilerin harg iade islemlerinin yapilmasini saglamak.

e Ogrenci isleri Daire Bagkanliginin kurum ici-kurum disi gelen-giden evraklarin takibinin yapilmasini ve
ilgili birimlere havale edilmesini saglamak.

e Baskanliga havale edilen is ve evraklarin havalesini yapmak, cevap yazilarini hazirlamak, glinlik iglerin
imza takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

eDaire Baskanligina bagli birimler arasinda evrak ve bilgi akisi agisindan koordinasyon saglamak.

o Yonetmelik ve Yonerge degisiklikleri ile ilgili yazismalarin yapilmasini saglamak.

o Universitelerarasi Kurul ve YOK kararlarinin ilgili birimlerle yazismalarinin yapilmasini saglamak.

e Daire Baskanhginin dosyalama ve arsivleme islemlerinin yapilmasini saglamak.

e Evraklarin arsivienmesini saglamak.

e Arsivin temizliginin, diizeninin ve bakiminin yapilmasini saglamak.

e Senato ve Yonetim evraklarinin yazismalarinin, takibinin ve dagitiminin yapilmasini saglamak.

e Universitelere génderilecek yazilari yazdirmak.

e YOK, Emniyet Miidirligi gibi kurumlarla gerektiginde yazismalar yapilmasini saglamak.

e Ogretim elemanlarinin ders gérevlendirmelerine iliskin yazismalarin yapilmasini saglamak.

o Kullanilan makine-techizatin ve ofis malzemelerinin tamir ve bakiminin yapilmasini saglamak.

e Mali yil sonunda evraklarin tasnif edip dosyalanarak birim arsivine kaldirilmasini saglamak.

e Kendi sorumlulugunda olan biitlin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arac, gereg ve her tirli malzemenin yerinde ve
ekonomik kullaniimasini saglamak.

e Bagh oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

e Sube Mudiri yaptigi is ve islemlerden dolayi Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi

sorumludur.
Tebelliig Eden Onay
Bu dokiimanda yazan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
.../...12019 .../...12019
Adi1 Soyadi
Imza Adi Soyadi
Imza
Revizyon No Revizyon Tarihi Revizyon Agiklamasi
Adres: Ardahan Universitesi Kampiisii, Rektérliik Hizmet Tel :(0478)2117566
Binasi, Camligatak Mevkii Faks : 0478)2117567
75002 MERKEZ/ARDAHAN E Posta: ogrenci@ardahan.edu.tr

Web :www.ardadan.edu.tr


mailto:ogrenci@ardahan.edu.tr

