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Alt Birim Ad1 Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
Adi ve Soyadi Meral DEMIR
Kadro Unvam Bilgisayar Isletmeni

Gorev Unvani

Ogrenci Isleri Daire Baskanliginda Burs ve Kredi Islerinde Memur

Tletisim Bilgileri

0(414) 318 1570 e-mail  |mdemir@harran.edu.tr

Ust Yonetici/Y 6neticileri

Daire Baskani1/Sube Miidiirleri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Mahmut GULER

Gorev Alam

Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin Burs ve Kredi Tsleri

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

1-Yazigsmalar1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik Kurallarina uygun
olarak diizenlemek, ilgili yerlere ulasmasini saglamak

2-Kendisine havale edilen is ve evraklarin geregini yapmak, cevap yazilarinin hazirlanmasini, giinliik islerin
imza takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak

3-Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokullar ile Rektorliik ve ilgili kurumlar arasindaki iglemleri
yiriitmek ve genel yazigsmalarinin koordinasyonunu saglamak.

4-Harg, Burs ve Kredi islemlerinin koordinasyonunu saglamak ve KYK burs dékiimiiniin sistemde giincel
tutulmasini saglamak

5-Universite burs komisyonu sekretarya islemleri, 6grenci burslarmin takibi, burs verilecek 6grencilerle ilgili
islemlerin ytiriitilmesi,

6-Ogrencilerin 6grenci katki pay1, 6grenim gideri 6deme ilgili birim banka islemlerinin yiiriitiilmesi,

7- 667 Khk kapsamindaki 6grencilerin 6grenim {icretlerinin takibi ve yazigmalari.

8-Gorev alan ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak

8-Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak
9-s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde galismaya gayret etmek.

10-Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.Gdorev alani itibariyle
yiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayi amirlerine karsi sorumludur.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
3. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
4. EBYS, OBYS kullanma yetkisine sahip olma.

Bilgi (Yasal Dayanak)

657 Sayili DMK Kanunu,KBS(Kamu Hesap Sistemi), HY S(Harcama Y6netim Sistemi), EBYS, E-bildirge

Gorev Tammm Hazirlayan

Imza

Onaylayan

Abdullah BATI
Daire Bagkani1 V.

Mustafa BORAK
Sube Miidiirii

imza:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Meral DEMIR

Imza

Tarih: ... /..../2018
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