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1. Birim/ Alt Birim

Ogrenci Isleri Daire Baskani

2. Kadro Unvam

Sube Miidiirii

3. Gorev Unvam

Egitim ve Ogretimden Sorumlu Sube Miidiirii

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Ogrenci Isleri Daire Baskani

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

e iIgili Mevzuat cercevesinde, Ogrenci isleri Daire Baskanligindaki idari islere iliskin
is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

Calisma takvimi olusturarak giincel is takibini ve akisini saglamak.

Akademik takvimin, ¢alisma takviminin ve yariyil dncesi yapilmasi gereken
islemlerin takip edilmesi

Birim personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb.katilimini saglamak.

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.
Birime havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini
saglamak; cevap yazilarinin hazirlanmasini, glinlik islerin imza takibinin
yapilmasini ve sonuclandirilmasini saglamak.

Birim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati strekli takip etmek.

Birimin isbirligi ve uyum icerisinde galismasini temin etmek, toplantilar yapmak ve
ortaya gikan sorunlari ¢6zmek.

Birim personelinin yonetmelikler ve kanunlar cercevesinde belirlenmis faaliyetleri
yerine getirmesini saglamak.

Birim iginde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, ylritilmesini ve
gelistirilmesini saglamak.

idari islerle ilgili kararlarin uygulanmasini saglayarak, hizmetlerin aksamadan
ylritilmesi icin personeli denetlemek.

Ogrencilerden gelen yazili ve sézlii taleplerin incelenerek, gerekli cevaplarin
verilmesini saglamak.

Ogrenci burslarinin ilgili kurumlara bildirilmesini saglamak.

Ogrenci isleri Daire Baskanlig’nin tiim satin alma ve ayniyata iliskin is ve
islemlerinin mali mevzuata gore yapilmasini saglamak.

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’nin ihtiyaglarinin tespit edilmesini, talep listelerinin
degerlendirmeye alinmasini ve kayitlarinin tutulmasini saglamak.

ihtiyaglarin biitge imkanlari dahilinde satin alinmasini saglamak.

Alinan malzemelerin Tasinir Kayit Kontrol Sistemine islenmesini ve 6deme
evraklarinin diizenlenmesini saglamak.

IMZA

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
[brahim ATALAY Evrin YILDIZ

IMZA
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e Tiketim malzemelerinin cikis ve devir islemlerinin Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgina bildirilmesini saglamak.

e Universitedeki 6grencilerin harg, KYK, burs ve kimliklerine iliskin her tiirlii is ve
isleminin yapilmasini saglamak.

e Universiteye tahsis edilen KYK burs kontenjanlarinin
Fakullte/Enstitii/Yuksekokullara dagitiminin yapilmasini saglamak.

e Bildirilen burs kontenjanlarina ait 6grenci bilgilerinin KYK web sayfasina girilmesini
saglamak.

e Burslarlailgili kurum i¢i ve kurum disi yazismalarin yapilmasini saglama

e Ogrencilerin kimlik kartlarini hazirlanmasi ve basimina iliskin organizasyonun
yapilmasini saglamak.

e Ogrenci harglarina iliskin is ve islemlerin, gerekli kontrollerin yapilmasini saglamak.

e Belirlenen har¢ miktarlarinin 6grenci bilgi sistemine aktariimasini ve duyurulmasini
saglamak.

. Sehven/ fazla yatirilan harg lcretlerinin iade islemlerine iliskin kontrol ve
yazismalarin yapilmasini saglamak.

6. Yerine Gorev Yapacak

Personel Mevcut Sube Miidiirii
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
[brahim ATALAY Evrin YILDIZ

IMZA IMZA




