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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanhgi

Gorev Birimi

Egitim-Ogretim Sube Miidiirliigii

Gorev Adi Sube Miidiiri
Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel
Kisi

Gorev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Ogrenci Isleri Daire Bagskanlig1 tarafindan
belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; birimin is taniminda yer alan
gorevleri yerine getirmek, egitim-0gretim ile ilgili islerinin diizenli, verimli ve
gecikmeye meydan vermeden yiirlitmek ve kontrol etmek.

flgili Mevzuat

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu,

2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu, 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki
Kanunu,

Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi,

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkis1 Olarak
Almacak Katki Pay1 ve Ogretim Ucretlerinin Tespitine Iliskin Bakanlar Kurulu
Kararlari,

Basbakanlik Tasarruf Tedbirleri Genelgesi,

Yiiksekogretim Kurumlart Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin
Y onetmeligi,

Resmi Yazigma Yonetmeligi,

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesinin Bagkanligimiz ile Ilgili Yonetmelik,
Yonerge ve Esaslari,

Yiiksekdgretim Kurumlarinda On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda

Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi
Esaslarina Iliskin Yonetmelik,

Yiiksekdgretim Kurumlan Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,

YOK Standart Dosya Plani,

Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik,

Birime iliskin Diger Mevzuatlar

Bu Is Icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli
ve disiplinli ¢caligma, Ekip calismasina uyumlu ve katilimei, Ekip liderligi vasfi,
Empati kurabilme, Hizli diisiinme ve karar verebilme, Hosgériilii olma, ikna
kabiliyeti, Koordinasyon yapabilme, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Liderlik
vasfi, Muhakeme yapabilme, Miizakere edebilme, Planlama ve organizasyon
yapabilme, Sabirli olma, Sistemli diisiinme giiciine sahip olma,

Sorumluluk alabilme, Sorun ¢6zebilme, temsil kabiliyeti, Ust ve astlarla diyalog,
Yonetici vasfi, Zaman Y Onetimi.

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlitk Onay1

Bolum Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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I¢ Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapist ve gorevler

Standardi

. KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve

I¢ Kontrol Genel . < . .

Sarts sc_)ru_n?lululfla_lrlm kapsayan gorev dagilim g¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

1. Midirliik yazigmalarinin yapilmasi i¢in evrak kayit- dosya sistemi ve arsiv
islemlerinin yapilmasini saglamak,

2. Bagli bulunulan iist makamlara sunulmak iizere hazirlanan yazilar1 kendisine
verilen yetki sinirlari iginde incelemek, parafa veya imza etmek,

3. Senato ve Yonetim Kuruluna onerilerin hazirlanmasi ve kararlarin ilgili
birimlere dagitilmasini saglamak,

4. YOKSIS ABAYS islemlerini takip etmek,

5. Ozel Ogrenci islemlerini yiiriitmek,

6. Gliz ve bahar yariyillarn i¢in yatay gec¢is kontenjanlarini akademik
birimlerden isteyip senatoya sunmak ve g¢ikan karar dogrultusunda
kontenjanlart YOKSIS’e girmek, Cap, anadal, yabanci uyruklu &grenci
kontenjanlari, iicretleri, yatay gecis is ve islemleri takip etmek,

7. Yeni kayit ve kayit yenileme islemlerinin siiresi icerisinde aksatilmadan
diizenli bir bigimde siirdiiriilmesini saglamak,

Birim temel faaliyetleri ile ilgili yasal mevzuatlarin uygulanmasini saglamak,

8. Kendisine yonlendirilmis 6grencilerin her tiirlii soru ve sorunlari ile yakindan
ilgilenmek,

9. Yonetmelik ve yonergeleri takip etmek, geregini yapmak ve yapilmasi
gereken diizenlemelere dair is ve islemleri takip etmek,

Temel is ve 10. Universite Kurullarmin, egitim-6gretim ile ilgili alinan kararlarinin

Sorumluluklar

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

uygulanmasini saglamak

Uluslararas1 6grencilerden almacak dgrenim iicretlerini Universite Yonetim
Kuruluna  sunmak, alman kararlarin  ilgililerine  duyurulmasini
gerceklestirmek,

Otomasyon programi kullanilarak yapilmasi gereken tiim 6grenci islemlerini
yapmak,

Mezuniyet siirecini yliriitmek. Diploma ve diploma eklerinin hazirlanmasini
ve mezunlara dagitilmasini saglamak,

Internet sitesinden g¢alisma alami ile ilgili gerekli duyuru islemlerinin
yapilmasini saglamak

Miidiirliik faaliyetleri ile ilgili izleme ve 6lgme faaliyetlerini, gergeklestirmek
ve list makama raporlamak,

Midiirliik faaliyetleri ile ilgili faaliyet raporlar1 hazirlamak ve {ist makama
sunmak,

Miidiirliik faaliyetleri ile ilgili belirlenen hedeflerin ger¢eklesme durumlarini
izlemek ve iist makama raporlamak,

Universitemizin akademik/idari birimleri ve baskanlik altinda bulunan sube
miidirliikleri ile koordineli sekilde ¢alisilmasini saglamak,

Ust makamlar tarafindan bildirilen istek ve ©nerilerin zamaninda
gerceklestirilmesini saglamak,

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirlitk Onay1

Bolum Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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19. Daire Bagkani ve iist makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek,
Takip ettigi is ve islemler hakkinda amirine bilgi vermek.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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