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Birim Ad1 Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii
Alt Birim Ad1

Sube Miidiirii
Gorev Unvam

Daire Baskant1
Gorevin Bagh Oldugu Unvan
Astlar Sef, Bilgisayar Islemeni, Memur
(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Sube Miidiirii

Vekalet/Gorev Devri

Daire Bagkani ile birlikte birim yonetimini; kanun, tiiziik,
yonetmelik, yonerge, genelge, plan, program ve emirler
dogrultusunda planlamak, organizasyon, koordinasyon gorevlerini
yerine getirmek, uygulamasini saglamak ve denetimini yapmak
gorev kapsamindadir.

Gorev Alanmi / Gorevin Kisa
Tanim

e  Daire Bagkanligina vekalet etmek,

e Universite igi birimler ve iiniversite dis1 kurumlarla yazigmalarin usuliine uygun
yapilmasini saglamak ve kontrol etmek,

Daire Bagkanligina gelen evraklarn ilgili birimlere havale edilmesini saglamak,

Daire Bagkanligina bagli birimler arasinda evrak ve bilgi akis1 agisindan
koordinasyonu saglamak,

ilk kayit ve ek yerlestirme organizasyonunu yapmak,
Ders kayitlar1 organizasyonunu yapmak,
OSYM, kurum igi ve kurumlar aras1 gerekli yazigmalarin yapilmasini saglamak

Temel Gorev ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

Sorumluluklari

Egitim-6gretimin mevzuat hiikiimlerine ve akademik takvime uygun olarak
yiriitiilmesi i¢in ¢aligmalar yapmak,

Egitim-6gretim faaliyetleri ile ilgili Y6netmelik ve Yonergeler ile uygulama usul
ve esaslarinin belirlenmesi ¢alismalari,

Akademik birim, boliim, program agma/kapama islemlerinin yiiriitiilmesi,
Akademik takvimin hazirlanmasi,

OSYM Kilavuz ve Kontenjan islemlerinin takibi

Katki pay1/6grenim iicretlerinin tahakkuk, tahsilat ve iade islemlerinin takibi,
YOKSIS bilgilerinin giincel tutulmasi,

Egitim — Ogretim ile ilgili Senato ve Universite Yénetim Kurullarinda
goriisiilecek giindem konularinin takibi,

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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e  Ust Yonetim ve Genel Sekreterlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek,

° Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak,

o Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
diizenlemelerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak

e Yapacag is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayist
icerisinde ve kamu kaynaklarint verimli kullanilacak bicimde yerine getirmek

e  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip
olmak,

e Emrindeki yonetici ve personele ig verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol
etme diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

e  Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yetkileri

Temel Teknik Yonetsel
e Kamu mali

yonetim bilgisine e  Planlama ve

sahip olmak organize etme

Mevzuat bilgisi ve Yonetsel liderlik
inhi i Hesap verebilirlik ;Z?;:?;Zi is Sel:irlsirelleleri takip

Yetkinlik Duzeyi Problem ¢6zme planiama ctme

Kontrol ve Yoénlendirme ve

Denetim Motive Etme

Islem

Gergeklestirme

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Analitik diisiinebilme ve analiz yapabilme,

Diizenli ve disiplinli ¢alisma,

Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme,
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme,
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik.

Diger Gorevlerle Iliskisi

Gorevli oldugu birimin alt birimlerini kontrol, sevk ve idare etme
iliskisi mevcuttur.

Yasal Dayanaklar

657 sayil1 Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

Diger iligili kanun, yonetmelik, yonerge, usul ve esaslar

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi

elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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TEBLIiG EDEN

Yusuf AKANDERE

Ogrenci Isleri Daire Baskan1

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza
Abdullah GUVEREN

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. Iimzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



