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BiRIM OGRENCI ISLERI DAIRESI BASKANLIGI
ADI- SOYAD Bilgisayar 1$Ietmeni Gamze AKKAYA
UNVAN Harglar-Burslar/Yabanci Uyruklu Ogrenci Subesi/ 11 Gé¢ Idaresi Subesi (Ikamet izinleri)
VEKALET Giilten BAKIR CINGOZ
SORU_!\/I LULUK e  Cumhurbaskan: Karari ve yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore katki pay1/6grenim ticretlerini OBS’ye tanimlamak.
VE GOREVLER e  Anlagmali bankalarda bulunan birimimiz hesaplarimi diizenli olarak kontrol etmek.
e  Otomasyon sisteminin bankada tanimli olan hesaplara gore Ogrenim Ucret/Katki Payi tahsilatlar1 agisindan dogru
caligtigini kontrol etmek.
e  Gorev alani ile ilgili Bagkanligimiz otomasyon subesi ile koordinasyonlu ¢alismak.
e  Donemsel Maliye katki raporlarimi hazirlamak ve YOKSIS’e génderimini saglamak.
e 667 sayill KHK kapsaminda egitim gdren 6grencilerin katki pay1/6grenim iicretlerinin tahakkuk, tahsil ve 6demelerini
takip etmek.
e Ogrencilerden gelen Harg Tade Talep Formlarnin kontrolii saglandiktan sonra onaylamak ve gerekli yazismalari
yapmak.
e  Harg iadesi gergeklesen dgrencileri OBS’ye islemek.
e Yabanci Uyruklu 6grenci harclarmin belirlenmesinde Uluslararas1 Ogrenci Ofisi ile koordinasyon icerisinde olmak.
e  Yabanci uyruklu dgrencilerden har¢ muafiyeti agisindan gerekli islemleri yapmak ve OBS’ye iglemek.
e Yabanci Uyruklu 6grencilerden har¢ muafiyeti olanlar1 YTB’ye bildirmek.
e Yabanci uyruklu dgrencilerin ikamet izin islemlerini yiiriitmek ve gerekli yazigmalar1 yapmak.
e  Harg muafiyeti biten 6grencilerin OBS’de islemlerini yapmak.
e  Eksik 6deme yapan dgrencileri kontrol etmek ve 6deme yapmasi gerekiyorsa gerekli islemleri yapmak.
e  Yaz Okulu ile ilgili ticret tanimlamalarin1 yapmak.
e Yaz okulu iicret iade taleplerini inceledikten sonra iade islemleri i¢in gerekli yazigmalar: yapmak.
e YOK ve diger kurumlar tarafindan verilen burslar1 duyurmak, takip etmek ve yazismalar1 yapmak.
e Sehit/Gazi Yakin 6grencileri 6grenim/katki pay1 licretinden muaf yapmak.
o  Engelli 6grencilerden gelen bagvurulara iliskin kontrolleri yapmak ve engeli oraninda indirim uygulamak.
e  Kredi Yurtlar Kurumu ile Universitemiz arasinda koordinasyonu saglamak.
e  Gorev alani ile ilgili gelen-giden tiim resmi ve 6zel evraklarin hazirlanmasini ve dosyalarda diizenli olarak tutulmasi
saglamak.
e Ogrencilerden gelen dilekgeleri sonuglandirmak ve dgrencilere teblig etmek.
e Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini cevaplandirmak ve ilgili birimlere yénlendirmek
e  Birimlerle koordinasyonu saglamak.
e  Resmi e-posta adreslerine yonlendirilen e-maillere cevap vermek.
e  Baskanligimiz e-posta adresine gelen e-maillere gorev alanina girmesi durumunda cevap vermek.
e Opgrencilerin bilgi belge taleplerini karsilamak.
e Universitemiz ilgesinde bulunan birimlerin 6grencilerinin ilk kayitlarim gereklestirmek.
e Ozel isletmelerde staj yapan 6grencilerin devlet katkisi is/islemlerinin gergeklestirilmesi.
e  Cumhurbagkanlig staj seferberligi kapsaminda staj yapan dgrencileri takip etmek ve yazigmalari yapmak.
e Gorev alam ile ilgili YOKSIS te yapilmas: gereken islemleri yapmak.
e  Kalite politikalar1 ve prosediirlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde giincellenmesine katki sunmak.
e Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, dneri ve tavsiyeleri amirlerine iletmek.
e  Daire Bagkani ve Sube Miidiirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
YETKILERI 1- Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel Is ve Sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2- Isin gerektirdigi her tiirlii arac, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tammmini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum. fmza el e e,
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