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EĞĠTĠM-ÖĞRETĠM, PLANLAMA VE ĠSTATĠSTĠK ġUBE MÜDÜRLÜĞÜ
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HARÇ VE BURS ĠġLEMLERĠ
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ġef - ġube Müdürü - Daire BaĢkanı

BİLGİSAYAR İŞLETMENİ - PINAR KAYA

Burs ve Kredi iĢlemlerini yürütmek

>657 sayılı Kanun ve buna bağlı düzenlemeler

>5102 Sayılı Yüksek Öğrenim Öğrencilerine Burs Kredi Verilmesine Ait Kanun

1-Harç, Burs ve Kredi iĢlemlerinin koordinasyonunu sağlamak ve KYK burs dökümünün sistemde güncel

tutulmasını sağlamak

2-Üniversite burs komisyonu sekretarya iĢlemleri, öğrenci burslarının takibi, burs verilecek öğrencilerle ilgili

iĢlemlerin yürütülmesi,

3-Öğrencilerin öğrenci katkı payı, öğrenim gideri ödeme ilgili birim banka iĢlemlerinin yürütülmesi,

4- 667 Khk kapsamındaki öğrencilerin öğrenim ücretlerinin takibi ve yazıĢmaları.

5-Görev alanı ile ilgili raporları hazırlamak, bunlar için temel teĢkil eden istatistikî bilgileri tutmak

6-Yapılan iĢ ve iĢlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan iĢleri gerekçeleri ile birlikte açıklamak

7-ĠĢ verimliliği ve barıĢı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde çalıĢmaya gayret etmek.

8-ÇalıĢma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak.

9-Bağlı olduğu süreç ile üst yöneticileri tarafından verilen diğer iĢ ve iĢlemleri yapmak.

10-Kalite Yönetim çalıĢmalarında görev almak.

>Etik kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevlerini yerine getirmek.

>Mevzuatı takip etmek ilgili iş ve işlemleri yerine getirmek.

>Mevzuata aykırı faaliyetleri/işleri önlemek.

Onaylayan

Daire Başkan V.

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