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OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI
SUBE MUDURU (EGITIiM OGRETIM ISLERI )

ORGANIZASYONDAKI YERI : Daire Baskania bagl gorev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

e 124 sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin Idari
Teskilati1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 31 nci maddesi ile ilgili diger
kanun; kanun hilkmiinde kararname, bakanlar kurulu kararlar,  tiiziikler,
yonetmelikler, yonergeler, genelgeler, ilgili kurul kararlari, emirler, Ahi Evran
Universitesi Kalite Politikalar1 ile Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde miidiirliik
icin belirlenen is ve islemleri yerine getirmek,

e llgili mevzuat ve iist yonetim tarafindan gelistirilen, stratejik amag, hedef ve ilkeler
dogrultusundaki politikalar1 benimsemek ve bagli personeli bilgilendirmek,

e Universitenin misyonunu, vizyonunu ve kalite politikalarin1 benimseyerek bu
dogrultuda hareket etmek ve bagl personeli bilgilendirmek,

e Gerektiginde Daire Bagkanligina vekalet etmek,

e Ihtiyac duyabilecek bilgilerin her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel
olarak tutulmasini saglamak,

e Sorumluluguna verilen isgiicti ve diger kaynaklar1 verimli ve etkili kullanmak, bunu
saglamak amaciyla gerekli nezaret ve denetim ¢aligsmalarini yapmak,

e Miidiirlik personelinin giinliik mesaiye gelis ve gidislerini takip etmek ve izin
programini yapmak,

e Personelinin gerekli nitelikleri kazanmasi ve gerekli bilgileri edinebilmesi i¢in
caligmalarda bulunmak,

e Baskanligin biitgesini, stratejik planini, faaliyet raporlarini ve brifing dosyasini
hazirlamak ve Daire Bagkanligina sunmak,

e Akademik takvim organizasyonunda evrak ve bilgi akisini saglamak,

e Midirlige havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak, cevap
yazilarinin hazirlanmasini, imza takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasini
saglamak,

e Istatistiki bilgilerin takibini, diizenlenmesini ve Bagkanliga sunumunu saglamak,

e Verilmesi durumunda gerceklestirme gorevini, 5018 Sayili Kamu Maliyesi ve
Kontrol Kanunu hiikiimleri kapsaminda, etkin, verimli ve seffaflik ilkelerine bagl
kalarak yerine getirmek,
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e Midiirliik faaliyetlerinin gergeklestirilmesinde gerekli olan arag, gere¢, malzeme vb.

ihtiyaglarin temini igin gerekli tespitleri yaparak Baskanliga sunmak,

e Miidiirliige ait demirbas malzemelerin her tiirlii hasara kars1 korunmasi igin gerekli

tedbirleri almak, yerinde ve ekonomik kullanilmalarini saglamak,

e Egitim Ogretim hizmetlerine iliskin is ve islemleri takip etmek,

e Gegici olarak gorevinden ayrilmasi halinde, yerine vekalet edecek kisiyi belirlemek
ve Bagkanliga 6nermek,
e Daire Bagkanlig1 tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

YETKILERI

e Sube Miidiirleri,

getirmekle yetkilidir.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

gorevlerini kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

e 657 sayili Devlet Memurlart Kanununda ve 2547 sayili YOK Kanunda belirtilen
niteliklere sahip olmak,
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