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Gorev

Ogrenci isleri Daire Bagkani

Ustii

Rektor, Rektor Yardimcisi, Genel Sekreter

Vekili

Sube Muddri

Nitelikler

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

ilgili Mevzuat

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayih Yuksekodgretim Kanunu

Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi Lisansiisti Egitim Ve Ogretim Yénetmeligi

PWNR

Gorev ve Sorumluluklar

YETKi VE SORUMLULUKLAR

1. OIDB (Ogrenci isleri Daire Bagkanligi) ‘de yapilan islere iliskin olarak, BANU birimleriyle olan
yazigmalarin hazirlanmasini ve Ust Yénetimin onayina sunulmasini saglamak.

2. OIDB hizmetleriyle ilgili konularda Kurum disi, 6zel ve kamu kurumlari ve kuruluslari ile gerekli resmi
yazismalarin hazirlanmasini ve Ust Yénetimin onayina sunulmasini saglamak.

3. OiDB’na Genel Sekreterlik araciligiyla Kurum icinden ve Kurum disindan gelen evrakin kaydedilmesini
saglamak.

4. OIDB’dan Genel Sekreterlik araciligiyla BANU birimlerine ve Kurum disi kisilere, kurumlara ve
kuruluslara yapilan yazismalarin kaydedilmesini saglamak.

5. OIDB ile diger Daire Baskanliklari arasinda yapilan yazismalarin kaydedilmesini saglamak.

6. OiDB’da yuritiilen tim faaliyetlere iliskin gizli ve diger evrak ve dokiimanin hazirlanmasini,
dosyalanmasini, arsivlenmesini saglamak.

7. Birimileilgili konularda, Kurum ici ve/veya Kurum disi ilgili kisilerle telefon, faks ve bilgisayar
ortaminda gortsmeleri ylritmek.

8. OIDB’da yiriitilen faaliyetlere iliskin istatistiksel raporlara temel olusturacak giinliik kayitlarin
tutulmasini saglamak.

Hazirlayan (Kontrol Eden) (Onaylayan) Daire Baskani
Ahu ERDEM Ahu ERDEM Mustafa PARLAK
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Astlarinin 6zIlik haklarina iliskin talepleri, arac-gereg, malzeme ve calisma kosullari ile ilgili talepleri
ve kisisel ve sosyal sorunlari ile ilgilenmek.

. OIDB hizmetleriyle ilgili olarak, Kurum disindan, BANU calisanlarindan ve birimlerinden ve

o0grencilerden gelen goris, oneri ve sikayetleri degerlendirmek, yanitlamak ve uygun bulunanlarin
yerine getirilmesini saglamak.

OIDB hizmetleri kapsaminda yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili olarak Genel Sekreterlik araciligiyla, BANU
birimlerinden, Kurum disi kisilerden arag-gere¢, malzeme, bilgi ve isglicl talebinde bulunmak.
OiDB’da yiriitiilen islerle ilgili olarak giinliik faaliyetleri planlamak ve ¢alisanlarini gérevlendirmek.
OiDB’da kisa ve uzun vadede ihtiyac duyulan personelin sayisini ve niteliklerini belirlemek ve buna
iliskin talebi BANU Genel Sekreterligi'ne bildirmek.

Astlarinin ¢alismalarini, birbirleri ile olan iliskilerini ve verilen gorevleri yerine getirip getirmediklerini
denetlemek.

OiDB’da yeni calismaya baslayanlara oryantasyon (ise alistirma), galisanlara, yirittiikleri isleri ile ilgili
olarak hizmet-ici egitimin verilmesini saglamak.

OiDB’niilgilendiren kanunlari, tiiziikleri ve yonetmelikleri takip etmek, degisiklikleri is siireglerine
yansitmak ve Genel Sekreterlik araciligiyla ilgili birimlere ve kisilere bildirilmesini saglamak.
OiDB’da yiritiilen islerle ilgili olarak, BANU birimlerinin yiiriittiikleri faaliyetlerin etkin bir sekilde
gerceklestirilebilmesi icin gerekli olan bilgilendirmenin Genel Sekreterlik araciligiyla yapilmasini
saglamak.

OIDB faaliyetlerine iligkin istatistiksel raporlara temel olusturacak aylik raporlarin diizenlenmesini
saglamak.

OIiDB’na iligkin biitce ve ¢alisma programi tasarisini hazirlamak.

Yil sonunda OIDB ‘da ¢alisan her personel icin sicil dosyasi doldurmak.

BANU Rektorliigi, Kurum disi kisiler, kurumlar ve kuruluslar tarafindan organize edilen ve OIDB
icindeki glinliik faaliyetlerle ilgili olarak ¢alisanlarla yapilacak toplantilara katiimak,

OIDB’nin belirli araliklarla temizlik, bakim ve onariminin yapilmasini saglamak.

BANU Otomasyon ve Bilgi Sistemine bilgi akisini saglamak, program ile ilgili toplantilari diizenlemek.
Yurtdisina giden 6grenciler igin gerekli belgeleri diizenlemek ve onaylamak ve ilgili kurumlara
gonderilmesini saglamak.

Yabanci Ogrenci Sinavi (YOS) sonucu Universitemize kayit olmak igin basvuran égrencilerin
basvurularini kayit altina almak, yerlestirilmesini saglamak, yerlesen 6grencileri ilgili kurumlara
bildirmek ve ilan edilmesini saglamak.

Ozel Yetenek Sinavi sonucu Universitemize alinacak dgrenciler ile ilgili ilan metni hazirlanmasini
saglamak, belgelerin onaylanmasi ve sonuclarin ilan edilmesini saglamak.

Yatay gecisle ve lisansiistli kontenjanlardan alinacak 6grenciler ile ilgili kurumlardan gelen
kontenjanlarin Universite Senatosu’na sunularak ilan metni hazirlanmasini saglamak ve sonuglarin
ilgili kurumlara bildirilerek, ilan edilmesini saglamak.

Dikey gecisle alinacak 6grenciler ile ilgili OSYM’den gelen listelerin ilgili kurumlara bildirilmesi ve
kayitlarinin yapilmasini saglamak.

29. Aflailgili komisyonda galismalara katilmak, ¢ikan kararlari ilgili birimlere bildirmek.
Hazirlayan (Kontrol Eden) (Onaylayan) Daire Baskani
Ahu ERDEM Ahu ERDEM Mustafa PARLAK
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30. Diploma Eki ile ilgili galismalarin yuritilmesini saglamak.
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41.

. Ogrenci Konsey Secimi ile ilgili komisyonda toplantilara katilmak.
. Bilgi Edinme Kanunundan yararlanmak isteyenlere gerekli bilgilerin verilmesi ve ilgili kurumlara

yonlendirilmesini saglamak.

kaynak ihtiyacini tespit etmek, Genel Sekretere sunmak

denetlemek ve raporlamak,

iletilmesi, toren

giysilerinin organizasyonunu saglamak.

sunulmasi ve dagitiminin yapilmasini saglamak.

Diplomalarin ya

zimi, kontroli ve dagitimini saglamak.

Daire Baskanligina bagh birimlerin, verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ¢alismasini saglamak,

Daire Baskanligina bagh birimlerin ¢alismalarini kalite yonetim sistemi dokiimanlari dogrultusunda
Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi Senatosu, Universite Yénetim Kurulu ve Rektérliige, kurumlardan
gelen sorunlarin sunulmasini ve ¢ikan kararlarin dagitiminin yapilmasini saglamak.

BANU aclilis ve mezuniyet térenlerinde basari belgesi ve 6dillerin temini, hazirlanmasi ve kurumlara

Akademik takvimi kurumlardan alinan taslaklar ¢ercevesinde hazirlanmasini saglayip, Senatoya

Her yil diizenlenen ders planlarinin kontrolliniin ¢alisanlar tarafindan yapilmasini ve gerekli

dizeltmelerinin yapilarak komisyona ve Senato’ya sunulmasini ve ¢ikan kararin dagitiminin

saglanmasi.

yonlendirmek.
Diplomalarin ya

zimi, kontrolii ve dagitimini yapmak.

Bilgi Edinme Kanunundan yararlanmak isteyenlere gerekli bilgileri vermek ve ilgili kurumlara

Yetkiler

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bandirma Onyedi Eyliil Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

imza yetkisine sahip olmak.
Harcama yetkisi kullanmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,

diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Emrindeki yonetici ve personeli, 6dillendirme, egitim verme, gérevini degistirme ve

izin verme yetkisine sahip olmak.
Kuruma alinacak personelin seciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak

Hazirlayan

(Kontrol Eden)

(Onaylayan) Daire Baskani

Ahu ERDEM

Ahu ERDEM

Mustafa PARLAK
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