Not: DOKUMAN KODU kalite birimi tarafindan verilecektir

~—— Mudurlugu Gorev Tanimi

# AMASYA UNiVE RSiTESi Dokiiman Kodu  |GRV-PRS-61

Yurdrlik Tarihi 11.01.2020

Ogrenci isleri Daire Baskanhgi Sube

Revizyon Tarihi/No |..../00

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Ig Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde ig kontrol sisteminin olusturulmasi,

uygulanmasi,

izlenmesi ve gelistirimesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRiMi OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI

GOREV ADI Sube Miidiiri/Memur/Teknik Personel/Siirekli isgi

GOREV ALANI |Daire Baskani / Sube Miduriine karsi sorumludur

GOREV ve
SORUMLULUKLAR

1-Daire Bagkanligina vekalet etmek,

Sayfa No: Sayfa 1/1

2-Universite ici birimler ve Gniversite digi kurumlarla yazismalarin usuliine uygun yapiimasini saglamak ve kontrol etmek,

3-Universite ici birimler ve Gniversite digi kurumlarla yazismalarin usuliine uygun yapiimasini saglamak ve kontrol etmek,

4-Daire Bagkanhgina bagh birimler arasinda evrak ve bilgi akisi agisindan koordinasyonu saglamak,

5-lk kayit ve ek yerlestirme organizasyonunu yapmak (siiregler, kayit kilavuzlarinin hazirlanmast),

6-Ders kayitlari organizasyonunu yapmak (suregler, kayit kilavuzlarinin hazirlanmasi),

7-Kurum igi, kurumlar arasi yatay gegis ve ¢ift anadal organizasyonunu yapmak (siregler, bagvuru ve kayit kilavuzlarinin hazirlanmast),

8-OSYM, kurum igi, kurumlar arasi ve cift anadal kontenjanlarinin organizasyonu yapmak ve gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak,

9-Daire Bagkanliginin stratejik planini, faaliyet raporlarini ve brifing dosyasini hazirlamak.

10-Mudurlige bagl birimler arasinda koordinasyonu saglamak,

11-Midirlige bagh birimler tarafindan ilgi mevzuat uyarinca yapiimasi gereken isleri kontrol etmek,

12-Cift anadal 6grencilerinin 6grenim durumlarini takip etmek,

13-Cift anadal 6grencilerinin 6grenim durumlarini takip etmek,

14-Azami 6grenim siresini dolduran égrencilerin 6grenim durumlarini takip etmek,

15-% 10’a giren 6grencilerin tespitini yapmak,

16-Ogrencilerden gelen dilekge taleplerini incelemek ve gerekli cevaplarin verilmesini saglamak,

17-Mudarliagun her tirll ihtiyaglarini belirlemek ve karsilanmasini saglamak,

18-Web sayfasi yonetimini yapmak

19-Daire Bagkani tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

engel olacak risklere kargi gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu

20- Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulagsmaya

Yasal Dayanak | 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

Bu formda agiklanan goérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2020

Unvani imza -

Adi Soyadi : ’
ONAYLAYAN

Unvani imza :

Adi Soyad : :

Not: Bu Formun islak imzali bir niishasi Kalite Yénetim Birimine génderilecektir.




