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Birim Adx Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1

Gérev Unvam Ogrenci Isleri Daire Bagkani

Ust Yonetici/Yoneticileri | Genel Sekreter, Rektor Yardimcilari, Rektor

Astlan Sube Miidiir, Memurlar

Gorev Devri Daire Baskanlari, Sube Miidiirii

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1, 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari Teskilat: Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin 31.maddesi kapsaminda birimin yonetimini; kanun, tiiziik,
yonetmelik, yonerge, genelge, plan, program ve emirler dogrultusunda
planlamak, organizasyon, koordinasyon gdrevlerini yerine getirmek,
astlarina yetki ve sorumluluk devrederek, islerin daha rasyonel yliriimesini
Gorev Alam _ : . .
ve astlarinin ihtiya¢ duyulan alanlarda yetismelerini saglamak, personelin

performansini degerlendirerek, yliksek verim elde etmek icin tedbirler

almak gorev kapsamindadir.

e Kurum i¢i ve kurum diginda Daire Bagkanligini temsil etmek,

e Daire Bagkanliginin harcama yetkililigi gérevini yiirtitmek,

e Bagkanliga bagli birimler arasinda koordinasyonu saglamak ve
bilgilendirme toplantilar1 diizenlemek,

e Bagkanliga baglh birimler tarafindan ilgili mevzuat uyarinca
yapilmas1 gereken isleri kontrol etmek ve faaliyet raporlarini
istemek,

e Daire Baskanligina gelen evrakin ilgili birimlere havale edilmesini
Temel Gorev ve saglamak’

Sorumluluklar: e Akademik takvim organizasyonunu yapmak,

e Egitim-6gretim ile ilgili kararlarin uygulanmasini saglamak,

e Bagkanligin her tiirlii ihtiyaglarin1 belirlemek ve karsilanmasini
saglamak,

e Bagkanligin her tiirlii taginir mal islemlerini yaptirmak,

e Daire Baskanliginin stratejik planini, faaliyet raporlarini hazirlatmak
ve list yonetime sunmak,

e Daire Baskanliginin biitgesini hazirlatmak ve {ist yonetimin onayina
sunmak,

e Bagkanligin kanunlasan biit¢esinin uygulanmasini saglamak,
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m Bagkanligin mali yonetiminin ve kontroliinlin mevzuata uygun

yapilmasini saglamak,

m Ust Yonetim ve Genel Sekreterlik tarafindan verilen diger gorevleri

yerine getirmek

Yetkileri

» Harcama Yetkisine Sahip Olmak

m Imza Yetkisine Sahip Olmak

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunda belirtilen sartlar tagimak,

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunda belirtilen sartlari tasimak,
4(dort)yillik lisans mezunu olmak
Yiiriitiilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak.

HAZIRLAYAN
Kalite Birim Sorumlusu
Dilek AKAR OZBEY

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 Ogrenci Isleri Daire Bagkan
Erkan KUCUKKILINC Mustafa KAYA




fﬁ} iZMiR KATIP CELEBI UNIVERSITESI fzmir
trateji Gelisti Daire Baskanhg .
we. o Strateji Gelistirme Daire Baskanhg: Pok. No- GT/72/01
I Ik Yaym Tar.: 30/01/2013
1SO 90012008 DAIRE BASKANI GOREV TANIMI Rev. No/Tar.:00/...
Sayfa3/3

Analitik diistinebilme

Analiz yapabilme
Beceri ve Yetenekler Ileri Diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Ozel bilgileri paylasmama

Degisim ve gelisime ag¢ik olma
Diizenli ve disiplinli ¢aligsma

Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Gtglii hafiza

Hizli diisiinme ve karar verebilme
Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
Ikna kabiliyeti

Hosgoriilii olma

Istatiksel ¢dziimleme yapabilme
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Matematiksel kabiliyet

Sorun ¢ozebilme

Sabirli olma

Sistemli diigiinme giicline sahip olma
Sonu¢ odakli olma

Ust ve astlarla diyalog

Yogun tempoda calisabilme
Yonetici Vasfi

Zaman Y o6netimi Planlama ve organizasyon yapabilme

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

No Adi-Soyadi Tarih Imza
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