SAGLIK BILIMLERIi UNIVERSITESI
OGRENCI iSLERiI DAIRE BASKANLIGI
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Saglk Bilimleri Universitesi 6grencilerinin  kesin kayitlarindan mezuniyetlerine kadar gecen siirecte
gerceklestirilen 6grenci isleri hizmetlerini; 2547 sayili Yiksekdgretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu, 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslan ile Yiiksekégretim Kurumlarnnin idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hikminde Kararname, 5018 sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu, 6698 sayil Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanunu, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu, 3071 sayili Dilek¢ge Hakkinin Kullaniimasina Dair
Kanun, Tasinir Mal Yoénetmeligi, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik ile Universitemizin ilgili egitim-6gretim yénetmelikleri ve
diger mevzuat hikimleri dogrultusunda yuritmektir.

1. DAIRE BASKANI

Gorevleri

+ Yénetim, Planlama ve Koordinasyon: Daire Baskanliginin faaliyetlerini Universitenin stratejik hedeflerine ve
mevzuata uygun olarak planlamak, yonetmek, koordine etmek; diger akademik ve idari birimlerle koordinasyonu
saglamak ve (st yonetim tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.

+ Siireg ve Ogrenci islemleri Yonetimi: Ogrenci is ve islemlerinin etkin ve diizenli yiritilmesini saglamak,
Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) ile diger bilgi sistemlerinin giivenilir isletiimesini temin etmek ve &grenci
memnuniyetini artirici calismalari ytritmek.

+ Personel ve is Akisi Yonetimi: Birim icindeki is sireclerini, gérev dagiimlarini ve is akislarini diizenlemek;
personelin gorevlerini etkin yerine getirmesini saglamak, personel ihtiyaci ile egitim gereksinimlerini belirlemek.

+ Kalite, Risk ve Kaynak Yonetimi: ic kontrol, kalite yonetimi ve stratejik planlama calismalarini yiiriitmek;
faaliyetlere iliskin hukuki, mali, idari ve operasyonel risklere karsi tedbir almak; kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik
ve verimli kullaniimasini saglamak.

* Mevzuat ve Degerlendirme: Mevzuat degisikliklerini takip ederek birim uygulamalarina yansitmak; birim
faaliyetlerine iliskin rapor, istatistik ve brifingleri degerlendirmek ve gerekli tedbirleri almak.

Yetkileri
* Personel ve Sire¢ Yonetimi: Personelin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek; islemler icin personelden
bilgi ve belge istemek ve kontrol etmek.

* Onay ve Tedbir Yetkisi: Yazisma, rapor, plan ve programlarn onaylamak; faaliyetlerdeki hata ve eksikliklere karsi
tedbir almak ve Ust yonetimin verdigi diger yetkileri kullanmak.



Sorumluluklari

* Mevzuat Uygunlugu ve Faaliyet Yonetimi: Birim is ve islemlerinin mevzuata uygun, etkin, verimli ve zamaninda
gerceklestiriimesini; kalite, seffaflik ve hesap verebilirlik ilkelerine uygun yiritilmesini saglamak ve (ist yonetime
hesap vermek.

« i¢ Kontrol, Risk ve Kaynak Yénetimi: i¢ kontrol sisteminin etkin uygulanmasini, risklerin belirlenip yénetiimesini,
personel denetimini saglamak ve kamu kaynaklarinin verimli kullaniimasindan sorumlu olmak.

* Bilgi, Belge ve Veri Guvenligi: Birime ait bilgi, belge, kayit ve arsivlerin glivenligini saglamak ve kisisel verilerin
korunmasina yonelik gerekli tedbirleri almak.

2. SUBE MUDURU

Gorevleri

+ Sube isleyisi ve Personel Yénetimi: Gorev alanindaki is ve islemleri mevzuata uygun yiriitmek, personelin
gorev dagihmini yaparak isleri koordine etmek ve st amirlerin verdigi gorevleri yerine getirmek.

«idari, Mali ve Tasinir iglemler: Maas, KBS, MYS, yolluk, tahakkuk, satin alma ve tasinir islemlerinin
yuritilmesini saglamak ve kontrol etmek.

« Kurumlar Arasi ve Uluslararasi islemler: YOK, OSYM, il Géc idaresi ve diger kurumlar ile uluslararasi
ogrencilerin basvuru, kayit, harg ve ikamet sireclerini takip etmek.

+ Raporlama, Kalite ve lletisim: Birim faaliyetlerine iliskin istatistik ve raporlar hazirlatmak; stratejik plan, kalite
ve i¢ kontrol calismalarnni ylritmek; yazismalarin, web sayfasi diizeninin ve duyuru islemlerinin yurGitilmesini
saglamak ve kontrol etmek.

+ Risk Yonetimi: is ve islemlerde ortaya cikan hata, eksiklik ve riskleri Daire Baskanina bildirmek ve giderilmesini
saglamak.

Yetkileri

«Kurum lgi ve Kurum Disi Koordinasyon: Universite biinyesindeki akademik ve idari birimler ile diger
kurumlarla gerekli yazisma ve koordinasyonu saglamak; yuritilen is ve islemleri ilgili mevzuat cercevesinde
kontrol etmek.

* Raporlama ve Onaya Sunma: Faaliyetlere iligkin rapor, yazi ve belgeleri hazirlayarak Daire Baskaninin onayina
sunmak; tespit edilen hata, eksiklik ve uygunsuzluklarin giderilmesini saglamak.

Sorumluluklan

+ isleyisin Mevzuata Uygunlugu: Is ve islemlerinin mevzuata uygun y(ritiimesini, verilen gérevlerin zamaninda
ve dogru yapilmasini saglamak.

+ Veri Dogrulugu ve i¢ Kontrol: Hazirlanan bilgi, belge, rapor ve verilerin dogrulugunu, kayitlarin diizenli
tutulmasini ve i¢ kontrol faaliyetlerinin uygulanmasini saglamak.

* Risk Bildirimi ve Hesap Verilebilirlik: Faaliyetlere iliskin hata, eksiklik ve riskleri tespit etmek, yetkilerini
mevzuata uygun kullanmak ve Daire Baskanina karsl hesap vermek.



3. BURO PERSONELI/ MEMUR

Gorevleri

+ Kayit ve Ogrenci Hizmetleri: YKS, DGS ve ek yerlestirme islemleri ile Cift Ana Dal/Yan Dal, yatay gegis, 6zel
yetenek, 6grenci degisim programlan ve uluslararasi 6grencilerin kayit ve harg islemlerini ytritmek.

- Sistem ve Akademik iglemler: Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) ve YOKSIS islemlerini yapmak; akademik
birimlerden gelen kararlarin Senato ve YOnetim Kuruluna sunulmasini koordine etmek. Yeni acgilan programlari
tanimlamak.

+ Kurumsal iletisim ve Raporlama: OSYM kontenjan ve basvuru yazismalanni yiiriitmek; Daire Baskanligimiza
ait e-posta ve KiYS iizerinden gelen talep, basvuru ve sikayetleri ile CIMER yazilanini cevaplandirmak; rapor ve
istatistikleri hazirlamak, web sayfasi ve duyurulara iliskin bilgilendirmeleri yayimlamak.

« idari, Mali ve Taginir iglemler: Maas, yolluk, izin, KBS, MYS, satin alma, tahakkuk siiregleri ile taginir kayit ve
islemlerini gorev alani kapsaminda yuritmek.

* Kalite, Arsiv ve Genel Gorevler: Stratejik plan, kalite ve i¢ kontrol calismalarinda verilen gorevleri yapmak; kayit
ve belgeleri dizenli muhafaza etmek, hatalar Sube Miduriine bildirmek ve st amirlerin verdigi gérevleri yerine
getirmek.

Yetkileri

+ Sistem ve Evrak islemleri: Gorev alanina giren islemleri ilgili otomasyon ve bilgi sistemlerinde gerceklestirmek;
hazirladidi yazi, rapor ve belgeleri kontrol edilmek ve onaylanmak tizere Sube Miidlriine sunmak.

* Bilgi ve Belge Talebi: Gorevlerin yerine getirilmesi icin gerekli bilgi ve belgeleri ilgili birimlerden talep etmek;
gorev alanindaki kurum ve birimlerle bilgi aligverisini ylritmek.

Sorumluluklan

+ Is ve islemlerin Dogru ve Zamaninda Yiiriitiilmesi: Kendisine verilen is ve islemlerin dogru, eksiksiz ve
zamaninda yapilmasini saglamak; sisteme girilen verilerin ve yazismalarin usuliine uygunlugunu temin etmek.

» Kayit Diizeni ve Veri Gizliligi: Kayit ve belgelerin dizenli tutulmasini, kisisel verilerin korunmasini ve gizli
bilgilerin giivenligini saglamak.

» Aksaklhik Bildirimi ve Uyum: Tespit ettigi hata, eksiklik ve riskleri amirlerine bildirmek; kendisine verilen
glrevleri mevzuata uygun sekilde yerine getirmek.
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