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Gorevin/isin Kisa Tanim

ilgili Mevzuat cercevesinde, Universitedeki 6grencilerin KYK, Burs ve Kimliklerine iliskin is ve islemler ile yapilmasi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Universitedeki 6grencilerin KYK, burs ve kimliklerine iliskin her tiirlii is ve islemi yapmak.

e Universiteye tahsis edilen KYK burs kontenjanlarinin Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokullara dagitimini
yapmak.

o Glincel is takibinin yapilmasi ve ¢alisma takviminin akisini saglamak.

e Daire Baskanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

e Bildirilen burs kontenjanlarina ait 6grenci bilgilerini KYK web sayfasina girmek.

e Burslarla ilgili kurum i¢i ve kurum disi yazismalari yapmak.

e Ogrencilerin kimlik kartlarini hazirlanmasi ve basimina iliskin is ve islemler.

e Burs-6grenim islemleri, basari-basarisizlik durumlarti ile ilgili yazismalari yapmak.

e imha igin hazirlanan kimliklerin kontrollerini yapip, imha tutanaklarini hazirlamak.

o Kredi Yurtlar kurumundan burs ve 6grenim kredisi alan 6grencilerin 6grenim durumlarini KYK’ ya
bildirmek.

e YOK, OSYM gibi resmi kurumlar tarafindan istenen form, rapor ve tablolarin hazirlanmasini saglamak.
e Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.

e is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olmak.

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

e Bagl oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

e Memur yaptigi is ve islemlerden dolayi Egitim-Ogretim Sefine, Egitim-Ogretim Birimi Sube Middriine,
Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur
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