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Birim Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
Gorev Unvani Ogrenci Isleri Daire Baskanhigi-Har¢ ve Katki Birimi
Gorevin Bagli Bulundugu Unvan | Ogrenci [sleri Daire Baskani
Goreve Bagh Unvanlar
Gorevin Kisa Tanimi
Unvanimin gerektirdigi yetkiler ¢ergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger
mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarina gore yiiriitiilen asli ve
siirekli kamu hizmetlerini ifa etmek
Gorev ve Sorumluluklar:
1. Kanunlar, yonetmelikler, yonergeler, senato kararlari ve resmi yazilara gore islemleri
gergeklestirir.
2. Daire Baskanliginda yapilan toplantilara katilir, birimindeki is ve islemlerle ilgili goriis ve
Onerilerini sunar.
3. Her egitim-6gretim yil1 basinda Cumhurbaskani kararina gore boliim/program bazinda katki ve
Ogrenim ticretlerini tanimlar.
4. Katki ve 6grenim iicretlerinin topluca tahakkukunu yapar.
5. Ogrenim iicreti ve katki paylarmin tahakkuk, tahsilat ve iade islemlerini gergeklestirmesi is ve
islemlerini yiirtitir.
6. Sechit ve gazi yakini olarak bagvuran 6grencilerin durumlarimi 6zliiklerine isler.
7. Engelli 6grencilerin engel oranlarim1 6zliiklerine isler, harglarini sistemde diizenler ve kontrol
eder.
8. Fazladan yatirilan katki ve 6grenim ficretlerinin iade islemleri i¢in bagvuran Ogrencilerin
IBAN’larin1 kontrol eder ve 6demelerin ger¢ceklesmesi icin gerekli islemleri yapar.
9. Donem sonlarinda ve donem aralarinda sistem iizerinden mezuniyet onaylarini verir.
10. ilisik kesme iglemlerinde 6grencilerin harclarini kontrol ederek onay verir.
11. abanci uyruklu 6grenciler icin belirlenen harg ticretinin sistem iizerinden tahakkukunu yapar.
12. Yiizde on basar1 bursu almaya kazanan dgrencilerin sistem iizerinden takibini yapar. Fazla ticret
O0demis 6grencilerin iade islemlerini yiiriitiir.
13. YOK destek burs islemlerini yapar.
14. Yaz Okulu harg {icretlerinin tahakkuk, tahsilat ve 1ade islemlerini gergeklestirir..
15. Kredi ve burslar ile ilgili is ve islemleri yapar.
16. Birim harcama yetkilisi mutemetligi 1§ ve islemlerini yapar.
17. 667 KHK 06grencileriyle ilgili gerekli islemleri yapar.
18. Kredi ve Yurtlar Kurumu Genel Miidiirligii ile Maliye Bakanliginin talep ettigi verileri hazirlar.
19. Kendisine verilen gorevleri diger sube personeliyle isbirligi i¢inde yiiriitiir.
20. Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir halde tutar ve bunun i¢in gerekli tedbirleri
alir.
21. Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.
Yetkileri
1. Yukanda belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.
Bu iste Calisanda Aranan Nitelikler
1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanununa gére atanmis olmak
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1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2. 124 sayilh Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin idari Teskilat:

Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname
3. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
4. 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
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