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Tarih:  
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Ad-Soyad:

Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

(İlgili Birim Amiri)

ONAYLAYAN

İmza:

22.10.2022

Temel İş ve Sorumluklar

Eğitim-Öğretim Şube Müdürlüğü

Görevlendirilen Personel

Kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümlerine göre işlem tesis etmek. 

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu

2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu

2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu

124 sayılı Yüksek Öğretim Üst Kuruluşları ile Yüksek Öğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında KHK

Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği

11.02.2021

Görev Devri:

Görev Amacı:

Yetkileri:

Kurumda Çalışmaya Başladığı Tarih:

Birimimizde Çalışmaya Başladığı Tarih:

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          1- Akademik Takvimin 

hazırlanması, yazışmalarının yapılması ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek

2- Görev alanına giren işlerle ilgili Üniversite Yönetim Kurulu, Senato evrakının hazırlanması, sunulması, çıkan kararların ilgili birimlere gönderilmesi ve karar doğrultusunda yapılan işlerin takibi ile ilgili iş ve 

işlemleri yürütmek

3- Çift anadal / yandal işlemlerini yürütmek

4- Özel yetenek sınavı işlemlerinin yürütülmesinin sağlamak

5- YÖKSİS ABAYS işlemlerini yürütmek

6- Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı e-postasına gelen mesajlar ile ilgili işlemlerini yapmak

7- Eğitim Komisyonu gündeminin oluşturulması, kararlarının yazılması ve diğer yazışmaları yapmak

8- Araştırma izin taleplerinin yazışmalarını ve takibini yapmak     

9- Müdürlük personeli ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek.(izin, vekâlet, rapor, göreve başlama ve görevden ayrılma vb.) İlgili yazıların personele tebellüğ edilmesi, imza karşılığı duyurulması ve takibini yapmak

10- Stratejik plan, iç kontrol ve birim kalite komisyonu çalışmaları ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek

11- EBYS üzerinden kurum içi ve kurum dışı yazışmaları yapmak

12- Daire Başkanı tarafından verilecek diğer işleri yapmak

Birimi:

Görev Adı:

Amiri:

Sorumluluk Alanı:

ANKARA MÜZİK VE GÜZEL SANATLAR ÜNİVERSİTESİ

GÖREV TANIMI FORMU

ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI

Şef

Daire Başkanı


