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A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

flgiliMevzuat gergevesinde, Ogrenci Isleri Daire Baskanligindaki idari islere iliskin is ve islemlerin yapilmast.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Ilgili Mevzuat cergevesinde, Ogrenci Isleri Daire Baskanligindaki idari islere iliskin is ve islemlerin
yapilmasinit saglamak.

Caligma takvimi olusturarak giincel is takibini ve akisini saglamak.

Akademik takvimin, ¢caligma takviminin ve yar1 y1l 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, giinliik iglerin imza takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

Birim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

Birimin igbirligi ve uyum igerisinde calismasini temin etmek, toplantilar yapmak ve ortaya ¢ikan
sorunlar1 ¢6zmek.

Birim personelinin yonetmelikler ve kanunlar ¢ercevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine getirmesini
saglamak.

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

Idari islerle ilgili kararlarin uygulanmasii saglayarak, hizmetlerin aksamadan yiiriitiilmesi igin
personeli denetlemek.

Ogrencilerden gelen yazili ve sozlii taleplerin incelenerek, gerekli cevaplarin verilmesini saglamak.
Ogrenci burslarinin ilgili kurumlara bildirilmesini saglamak.

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’min tiim satin almave ayniyata iliskin is ve islemlerinin mali mevzuata
gore yapilmasini saglamak.

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

Ihtiyaglarin biitce imkanlar1 dahilinde satin alinmasini saglamak.

Alinan malzemelerin Tagimmir Kayit Kontrol Sistemine islenmesini ve Odeme evraklarinin
diizenlenmesini saglamak.

Tiiketim malzemelerinin ¢ikis ve devir islemlerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina bildirilmesini
saglamak.

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

Universiteye tahsis edilen KYK burs kontenjanlarmin Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokullara dagitiminin
yapilmasini saglamak.

Bildirilen burs kontenjanlarina ait 6grenci bilgilerinin KYK web sayfasina girilmesini saglamak.
Burslarla ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin yapilmasini saglamak.




Ogrencilerin kimlik kartlarini hazirlanmasi ve basimina iliskin organizasyonun yapilmasini saglamak.
Ogrenci harclarina iliskin is ve islemlerin, gerekli kontrollerin yapilmasini saglamak.

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

Sehven/ fazla yatirilan harg ticretlerinin iade islemlerine iligkin kontrol ve yazigmalarin yapilmasini
saglamak.

Imha igin hazirlanan kimliklerin kontrollerini yapilmasini ve imha tutanaklarimin hazirlanmasini
saglamak.

Kredi Yurtlar kurumundan burs, 6grenim kredisi Ogrencilerin 6grenim durumlarimin KYK’ya
bildirilmesini saglamak.

%10’a giren 6grencilerin harg iade islemlerinin yapilmasini saglamak.

Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin kurum i¢i-Kurum dis1 gelen-giden evraklarin takibinin yapilmasim ve
ilgili birimlere havale edilmesini saglamak.

Bagkanliga havale edilen is ve evraklarin havalesini yapmak, cevap yazilarini hazirlamak, giinliik islerin
imza takibinin yapilmasini ve sonu¢landirilmasinit saglamak.

Daire Bagkanligina bagl birimler arasinda evrak ve bilgi akisi agisindan koordinasyon saglamak.
Yonetmelik ve Yonerge degisiklikleri ile ilgili yazismalarin yapilmasini saglamak.

Universitelerarast Kurul ve YOK kararlarmin ilgili birimlerle yazismalarinin yapilmasini saglamak.
Daire Bagkanliginin dosyalama ve arsivleme islemlerinin yapilmasini saglamak.

Evraklarin argivlenmesini saglamak.

Arsivin temizliginin, diizeninin ve bakiminin yapilmasini saglamak.

Senato ve Yonetim evraklarinin yazigmalarinin, takibinin ve dagitiminin yapilmasini saglamak.
Universitelere gonderilecek yazilari yazdirmak.

YOK, Emniyet Miidiirliigii gibi kurumlarla gerektiginde yazismalar yapilmasini saglamak.

Ogretim elemanlarinin ders gorevlendirmelerine iliskin yazigmalarin yapilmasini saglamak.

Kullanilan makine-teghizatin ve ofis malzemelerinin tamir ve bakiminin yapilmasini saglamak.

Mali y1l sonunda evraklarin tasnif edip dosyalanarak birim arsivine kaldirilmasini saglamak.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Sube Miidiirli yaptig1 is ve islemlerden dolayr Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi
sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.

b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FiZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ]1HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lisans mezunu olmak; Isletme, iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Y®&netimi vb.

2) GEREKLi MESLEKIi EGiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGiTIMLER

Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi

Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI

Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlar
Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 68/b maddesi sartlarim
tasimalar1 gerekmektedir.

5) OZEL NiTELIKLER

Aragtirmaci.

Giivenilir.

Tyi iletisim kurabilen.

Sorunlara pratik ¢oziimler iiretebilen.




e Mevzuata hakim olan ve yorum yapabilen.
e Dikkatli.
e Sabirl.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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