Malatya Turgut Ozal Universitesi
Ogrenci isleri Daire Baskani Gérev Tanimi

Gorev Adi: Ogrenci Isleri Daire Baskani
Kod: GT41

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kurum igi ve kurum disinda Daire Baskanligini temsil etmek,

Daire Baskanliginin harcama yetkililigi gorevini ylaritmek,

Baskanliga bagl birimler arasinda koordinasyonu saglamak ve bilgilendirme toplantilari dizenlemek,

Baskanliga bagh birimler tarafindan ilgili mevzuat uyarinca yapilmasi gereken isleri kontrol etmek ve faaliyet raporlarini istemek,
Daire Baskanligina gelen evrakin ilgili birimlere havale edilmesini saglamak,

Akademik takvim organizasyonunu yapmak,

Egitim-0gretim ile ilgili kararlarin uygulanmasini saglamak,

Baskanligin her tirll ihtiyacglarini belirlemek ve karsilanmasini saglamak,

Baskanligin her tirla tasinir mal islemlerini yaptirmak,

Daire Baskanliginin stratejik planini, faaliyet raporlarini ve brifing dosyasini hazirlatmak ve Ust yonetime sunmak,

Daire Baskanliginin bltgesini hazirlatmak ve (st yonetimin onayina sunmak,

Baskanligin kanunlasan butcesinin uygulanmasini saglamak,

Baskanligin mali yonetiminin ve kontrolinin mevzuata uygun yapilmasini saglamak,

Biriminde olusan tum kalite kayitlarinin uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasini ve bakiminin yapilmasini saglamak.

Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili ISO 9001:2015 proseddrlerinin (iceriginde talimat ve formlarin) degisikligi ile ilgili/yeni dokiman
olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokiimanlarin giincelligini korumasini saglamak.

TUm calismalarini gérev tanimlarina ve ISO 9001:2015 Kalite Glvence Sistemi prosedurlerine uygun olarak gerceklestirmek, birimindeki
tiim personelin de ayni prensiple gérev yapmasini saglamak ve uygulamalari denetlemek.

Ust Yénetim ve Genel Sekreterlik tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

Ortak Sorumluluklar

Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek.

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim Ust yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yUritilmesini saglamak.
Yapacadi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katiimcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

is saghgi ve givenligi ile ilgili tedbirlere uymak.

Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.

Politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde gtincellenmesine katki sunmak.

Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme slireclerine katilim saglamak.

Gorevlerini yerine getirirken olusan atiklari tirlerine uygun sekilde kaynagdinda ayristirmak, geri dontisim ve cevre dostu uygulamalara
katki saglamak.

Enerji kaynaklarini verimli kullanmak, gereksiz enerji tiketimini 6nlemek ve enerji tasarrufunu destekleyen uygulamalara katilmak.

Vekalet Durumu

Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: 6grenci isleri birimi yoneticisi
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Aranan Nitelikler

En az 4 yillik Lisans mezunu olmak.

657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 68 inci maddesinin (B) bendinde belirtilen sartlari tasimak.
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