IS/'GOREV TANIM FORMU

KURUMU TURK-ALMAN UNIVERSITESI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KADRO UNVANI Daire Baskani

BIiRIMI Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
BAGLI OLDUGU UNVAN  Genel Sekreter

ADI SOYADI Sinem OZKARA TORUN

Is/Gérev Kisa Tammm: flgili Mevzuat cercevesinde, Universitenin tiim birimlerindeki dgrencilere
iliskin is ve islemlerin yapilmasi ve Universitenin tiim birimlerine 6grenci isleri konusunda destek
verilmesi.
Gorev ve Sorumluluklar:
e Kurum i¢i ve kurum diginda Daire Bagkanligini temsil etmek,
¢ Daire Bagkanliginin harcama yetkililigi goérevini yliriitmek,
e Baskanliga bagli birimler arasinda koordinasyonu saglamak ve bilgilendirme
toplantilar1 diizenlemek,
e Bagkanliga bagl birimler tarafindan ilgili mevzuat uyarinca yapilmasi gereken
isleri kontrol etmek,
e Daire Bagkanligina gelen evrakin ilgili birimlere havale edilmesini saglamak,
e Akademik takvim organizasyonunu yapmak, e Egitim-6gretim ile ilgili kararlarin
uygulanmasini saglamak, e Baskanligin her tiirlii ihtiyaglarmi belirlemek ve
karsilanmasini saglamak, e Bagkanligin her tiirlii tasinir mal islemlerini yaptirmak,
¢ Daire Bagkanliginin stratejik planini, faaliyet raporlarini ve bilgilendirme dosyasini
hazirlatmak ve {ist yonetime sunmak,
¢ Daire Bagkanliginin biit¢esini hazirlatmak ve {ist yonetimin onayina sunmak,
¢ Baskanligin kanunlasan biit¢esinin uygulanmasini saglamak,
e Bagkanligin mali yOnetiminin ve kontroliinlin mevzuata uygun yapilmasini
saglamak,
e Egitim Komisyonu raportorliiglinii yapmak,
e Ust Yonetim ve Genel Sekreterlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine

getirmek.
Yetkinlikler :
TEMEL TEKNIK YONETSEL
*Ekip/Takim Calismasi * Mevzuat Bilgisi ve Uygulama | * Planlama, Organize Etme
*Gelisime ve Degisime | * Koordinasyon ve * Denetleme
Yatkinlik Standartlastirma * [letisim Becerileri
* Profesyonellik ve Uzmanlik | * Bilgi Sistemlerini Kullanma * Etkili Karar Verme
* [sbirligine Aciklik * statistiksel Veri Analizi * Kontrol
*  @Girisimcilik,  Sorumluluk @ Yapma * Verimlilik
Alma/Inisiyatif Kullanma *Veri YOnetimi * Yorumlama ve
*  Dirustliikk, Is Ahlaki ve | * Tasinir Mal Mevzuat1 Bilgisi | Degerlendirme
Guvenilirlik * Fikir Uretme/Oneri
* Proaktif Olma Gelistirme
* Kalite Odaklilik * Liderlik
*[s, Zaman ve Personel Plani * Degisim Y Onetimi
* Stratejik Yonetim
* Kurumsal Performans
Yonetimi




IS/'GOREV TANIM FORMU

KURUMU TURK-ALMAN UNIVERSITESI
SINIFI Genel idare Hizmetleri

KADRO UNVANI Sef

BiRiMI Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
BAGLI OLDUGU UNVAN  Daire Baskan

ADI-SOYADI M. Salih OZDEMIR

Is/Gorev Kisa Tammn: Ilgili Mevzuat gercevesinde, Universitenin tiim birimlerindeki 6grencilere
iliskin is ve islemlerin yapilmasi ve Universitenin tlim birimlerine 6grenci isleri konusunda destek
verilmesi.

Gorev ve Sorumluluklar:

Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)’nde ihtiya¢ duyulan ilave yazilimlarin hazirlanmasi ve diizeltilmesi
ile ilgili islemleri yiiriitmek,

Ogrenci datalarmin OBS’ye aktarilmasi islemlerini yiiriitmek,

OBS’de ihtiya¢ duyulan ilave yazilim taleplerini hazirlamak ve testlerini yapmak,

Ogrenci Isleri Mevzuati kapsamimda OBS’deki modiillerin ve raporlarin sorunsuz ¢alismasim
saglamak, gerekli testleri yapmak,

Sistem yedeginin alinmasini saglamak,

OIBS’de kullanici tanimlamak, sifre ve yetkilendirme islemini yapmak,

Hazirlik sinifindan basarili olan 6grencilerin sinif ve miifredat durumlarinin ayarlanmasi ve
takibini yapmak,

Akademik birimlerde kapatilan ve agilan programlar takip ederek YOKSIS birim agacinda
gerekli duzenlemeleri yapmak,

Yeni agilan programlar i¢cin YOKSIS BirimID almak ve OBS’ye tanimlamasini yapmak,

Yiiksek Ogretim Bilgi Sistemi (YOKSIS) web sayfasini takip ederek duyurusu yapilan ilanlari
incelemek ve istenilen islemleri yapmak,

Her yil yayinlanan Yiiksekogretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkis
Olarak Alinacak Katki Paylar1 ve Ogrenim Ucretlerinin Tespitine Dair Bakanlar Kurulu Karari
kapsaminda katki pay1/6grenim ticreti ile ilgili islemleri yapmak,

Katk1 Pay1/Ogrenim Ucretini fazla ya da yanhs yatirdigin1 beyan eden dgrencilerin durumlarinin
kontrol edilmesi, Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na bildirilmesi ve iade isleminin OBS’ye
islemek,

Katki Payr Maliye Bakanligi ve Yurtdisi Tirkler ve Akraba Topluluklar Bagkanliginca
karsilanacak Ogrencilerin tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek,

Bagkanligimiza ait her tiirlii istatistikleri hazirlamak,

Faaliyet Raporu ve Stratejik Plan ile ilgili verileri hazirlamak,

Maas islemlerinde gergeklestirme gorevlisi olarak faaliyette bulunmak,

Tasmir Kayit Yetkisi kapsaminda taginir mal giris ¢ikis islemlerini yapmak, Bagkanligin
ihtiyaclarinin belirlenmesi ve talebi islemlerini yiiriitmek,

Gorev alanina ait yazismalarin yapilmasit ve postalama, dagitim ve arsivleme islemlerinin
takibini yapmak,

Telefon ve e-posta ile gelen sorulara mevzuata uygun ve zamaninda cevap vermek,

Hizmet alanlarin istek ve sikayetlerini geri bildirimler yoluyla almak ve ¢6ziimiinii tiretmek,
2547 sayil Yiiksekogretim Kanun, ilgili yonetmelikler ve mevzuat kapsaminda islem yiiriitmek,
Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak Ust yonetimi
bilgilendirmek, goriis ve Onerilerde bulunmak,

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

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallart korumak, saklamak

Amirleri tarafindan verilecek diger isleri yapmak.




Yetkinlikler :
TEMEL

* Ekip/Takim Calismasi

* Gelisime ve Degisime
Yatkinlik

* Profesyonellik ve Uzmanlik
* [sbirligine A¢iklik

* Diiriistliik, Is Ahlaki ve
Guvenilirlik

* Kalite Odaklilik

TEKNIK

* Mevzuat Bilgisi ve Uygulama
* Koordinasyon ve
Standartlastirma

* Bilgi Sistemlerini Kullanma *
Istatistiksel Veri Analizi
Yapma

* Veri YOnetimi

YONETSEL

* Planlama, Organize Etme

* [letisim Becerileri

* Verimlilik

*Fikir Uretme/Oneri Gelistirme



iS/IGOREV TANIM FORMU

KURUMU TURK-ALMAN UNIVERSITESI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KADRO UNVANI Bilgisayar Isletmeni

BiRiMI Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
BAGLI OLDUGU UNVAN  Daire Baskan

ADI-SOYADI Sibel EKINCI

Is/Gorev Kisa Tammm: lgili Mevzuat ger¢evesinde, Universitenin lisansiistii programlarindaki
ogrencilere iliskin is ve islemlerin yapilmasi ve Universitenin lisansiistii program yiiriiten/yliriitmeyi

planlay:.

an birimlerine 6grenci isleri konusunda destek verilmesi.

Gorev ve Sorumluluklar:

Yuksek Lisans ve Doktora programlarina kesin kayit iglemlerini yuritmek ve takibini
yapmak,

OSYS, Yurt Disindan Ogrenci Kabul Kontenjanlari, Yatay Gegis ve DGS ile kayit hakki
kazanan 0grencilerin kayit islemlerini yiiriitmek,

Lisans 6grencilerinin Kesin Kayit islemlerinin takibini yapmak,

Lisans Ders Kayitlar1 ve Danisman Onaylari islemlerinin takibini yapmak,

Lisanstistli Ders Kayitlar1 ve Danigman Onaylar1 islemlerinin takibini yapmak,

Lisansiistii mezunlarinin ve mezun ilisik kesme iglemlerinin takibini ( Diploma, Diploma Eki
Belgelerinin hazirlanmasi, dagitiminin takibi ve Diploma Defteri basimlar1) yapmak,
Degisim Programlar1 (ERASMUS, Mevlana vb.) ile giden-gelen lisans dgrencilerinin
islemleri ve takibini yapmak,

Hazirlik sinifinda iki yil {ist iste basarisiz olan ve basarisizliklari nedeniyle kaydi silinen
ogrencileri OBS’ye islemek,

Gorev alanina ait yazigmalarin yapilmasi ve postalama, dagitim ve arsivleme islemlerini
yuritmek,

Danigmanlik ve yonlendirme hizmetlerini vermek,

Universite /Enstitil Yénetim Kurulundan cikan not degisikliklerini OBS’ye islemek,
Lisansiistii 6grencilere danigman ve miifredat atama islemlerinin kontroliinii yapmak,
Lisansiistii derslerin 6gretim {iyelerinin not girislerinin takibini yapmak,

Kurullardan ¢ikan lisansiistii 6grencilere ait kararlar sisteme islemek,

Lisansiistii 6grencilerin disiplin kararlarinin OBS’ye islenmesi ve YOKSIS’e aktarilmasi,
ilgili mevzuat kapsaminda bildirimleri konusunda islem yiiriitmek,

Askerlik iglemlerini yliriitmek,

Degisim Programlari (ERASMUS, Mevlana vb.) ile giden-gelen lisansiistii 6grencilerin
islemleri ve takibini yapmak,

Lisansiistii programlarinin Senatodan kabul géren dgretim planlarini OBS’ye tanimlamak ve
kontrollnG yapmak,

Lisans programlarinin Senatodan kabul géren 6gretim planlarm OBS’ye tanimlamak ve
kontroluni yapmak,

Ozel 6grencilerin islemleri ve takibini yapmak,

Yabanci Uyruklu Ogrenci islemlerini yiiriitmek,

Lisansiistii 6grenciler tarafindan talep edilen yazilar ve belgeleri hazirlamak,

Gorev alanina ait yazigmalarin yapilmasi ve postalama, dagitim ve arsivleme islemlerinin
takibini yapmak,

Hizmet alanlarin, istek ve sikayetlerini geri bildirimler yoluyla almak ve ¢6ziimiinii iiretmek,
2547 sayili Yiksekogretim Kanunu, ilgili yonetmelikler ve mevzuat kapsaminda islem
yurutmek,

Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak Ust ydnetimi




bilgilendirmek, goriis ve Onerilerde bulunmak,
e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek,

e Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak,
e Danigsmanlik ve yonlendirme hizmetlerini vermek,
e Telefon ve e-posta ile gelen sorulara mevzuata uygun ve zamaninda cevap vermek
e Amirleri tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

Yetkinlikler :
TEMEL TEKNIK YONETSEL
* Ekip/Takim Caligsmasi * Mevzuat Bilgisi ve Uygulama | * Planlama, Organize Etme

* Gelisime ve Degisime
Yatkinlik

* Profesyonellik ve Uzmanlik
* Isbirligine A¢iklik

* Diriistliik, Is Ahlaki ve
Guvenilirlik

* Kalite Odaklilik

* Koordinasyon ve
Standartlastirma

* Bilgi Sistemlerini Kullanma *
[statistiksel Veri Analizi
Yapma

* Veri YoOnetimi

* [letisim Becerileri
* Verimlilik
*Fikir Uretme/Oneri Gelistirme




iS/IGOREV TANIM FORMU

KURUMU TURK-ALMAN UNIVERSITESI
SINIFI Genel idare Hizmetleri

KADRO UNVANI Teknisyen

BIRIMI Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
BAGLI OLDUGU UNVAN  Daire Baskani

ADI-SOYADI Sennur CAKMAKTEPE

Is/Gorev Kisa Tammm: Ilgili Mevzuat cercevesinde, Universitenin lisans programlarindaki
ogrencilere iliskin is ve islemlerin yapilmasi ve Universitenin lisans programi yiiriiten/yliriitmeyi

planlay

an birimlerine 0grenci isleri konusunda destek verilmesi.

Gorev ve Sorumluluklar:

Universiteye alinacak lisans ogrenci kontenjan (OSYS, Ek Yerlestirme, Yurtdisindan
Ogrenci Kabul, Yatay Gegis ) ve kosullarinin tespitine iliskin islemlerin takibini yapmak,
OSYS, Yurt Disindan Ogrenci Kabul Kontenjanlari, Yatay Gegis ve DGS ile kayit hakki
kazanan 6grencilerin kayit islemlerini ytiriitmek,

Lisans 6grencilerinin Kesin Kayit islemlerinin takibini yapmak,

Lisans Ders Kayitlar1 ve Danisman Onaylari islemlerinin takibini yapmak,

Lisans programlarinda 6gretim iiyelerinin not giris islemlerinin takibini yapmak,

Lisans 6grencilerine miifredat atama islemlerinin takibini yapmak,

Lisans mezunlarinin ve mezun ilisik kesme islemlerinin takibini ( Diploma, Diploma Eki
Belgelerinin hazirlanmasi, dagitiminin takibi ve Diploma Defteri basimlari) yapmak,

Lisans mezunlarinin ve mezun ilisik kesme islemlerinin takibini ( Diploma, Diploma Eki
Belgelerinin hazirlanmasi, dagitiminin takibi ve Diploma Defteri basimlari) yapmak,
Universite/Fakiilte Yonetim Kurulundan cikan not degisikliklerini sisteme islemek,

Degisim Programlar1 (ERASMUS, Mevlana vb.) ile giden-gelen lisans d6grencilerinin
islemleri ve takibini yapmak,

Hazirlik sinifinda iki y1l st iiste basarisiz olan 6grencilerin basarisizliklar1 nedeniyle kaydi
silinen 6grencilerin OBS’ne islenmesi,

Gorev alanina ait yazigmalarin yapilmasi ve postalama, dagitim ve arsivleme islemlerini
yuritmek,

Lisans 6grencilerinin disiplin kararlarinin OBSne islenmesi ve YOKSIS e aktarilmast, ilgili
mevzuat kapsaminda bildirimleri konusunda islem yiiriitmek,

Kurullardan ¢ikan lisans 6grencilerine ait kararlar1 sisteme islemek,

Lisans programlarinin Senatodan kabul géren dgretim planlarinin OBS’ye tanimlamak ve
kontrollnG yapmak,

Universite/Fakiilte Yonetim Kurulundan ¢ikan not degisikliklerini sisteme islemek,

Lisans dgrencilerinin disiplin kararlarinin OBS’ye islenmesi ve YOKSIS e aktarilmas, ilgili
mevzuat kapsaminda bildirimleri konusunda islem yiiriitmek,

Kurullardan ¢ikan lisans 6grencilerine ait kararlar1 sisteme islemek,

Lisans programlarmin Senatodan kabul géren dgretim planlarinin OBS’ye tanimlamak ve
kontrolund yapmak,

Akademik Takvimin (Lisans) hazirlanmasi islemlerini yiirtitmek,

Universite Yonetim Kurulu, Senato ve Fakiiltelerin Yonetim Kurullarinda goriisiilmesi
gereken konulara iliskin evraklarin hazirlanmasi ve takibini yapmak,

Senato, Universite Yénetim Kurulu toplantilart ile ilgili islemleri yiiriitmek,

Web sitesi gilincellemeleri ve web sitesinde yapilan duyurular1 diizenlemek,

Bagkanligimiz EBYS sorumlulugu kapsaminda gerekli iglemleri yiiriitmek,

Ogrenci Kimlik kartlarinin hazirlanmasi, basimi, akademik bandrollerin yapistirilmasi ve




teslim edilmesiyle ilgili takibi yapmak,

Diger iiniversitelerden gelen disiplin/cikarma cezalart ve diploma/denklik iptali
bildirimlerinin kaydinin tutulmasi,

Baskanligimiz personel islemleri (izinler, vekalet, géreve baslama, EBYS’ye tanimlanmalari
vb.) gibi islemleri ylritmek,

Ogrenciler tarafindan talep edilen belgeleri (Ogrenci Belgesi, Not Durum Belgesi, ilgili
Makama yazilan yazilar vb.) hazirlamak ve teslim etmek,

Telefon ve e-posta ile gelen sorulara mevzuata uygun ve zamaninda cevap vermek,

Hizmet alanlarin, istek ve sikayetlerini geri bildirimler yoluyla almak ve ¢6ziimiinii tiretmek,
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, ilgili yonetmelikler ve mevzuat kapsaminda islem
yurutmek,

Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak Ust yonetimi
bilgilendirmek, goriis ve 6nerilerde bulunmak,

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

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak,

Amirleri tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

Yetkinlikler :

TEMEL TEKNIK YONETSEL

* Ekip/Takim Calismasi * Mevzuat Bilgisi ve Uygulama | * Planlama, Organize Etme

* Gelisime ve Degisime * Koordinasyon ve * [letisim Becerileri

Yatkinlik Standartlastirma * Verimlilik

* Profesyonellik ve Uzmanlik | * Bilgi Sistemlerini Kullanma | *Fikir Uretme/Oneri Gelistirme
* Isbirligine A¢iklik * statistiksel Veri Analizi

* Durustliik, Is Ahlak ve Yapma

Guvenilirlik * Veri Yonetimi

* Kalite Odaklilik



iS/IGOREV TANIM FORMU

KURUMU TURK-ALMAN UNIVERSITESI
SINIFI Ogretim Gérevlileri

KADRO UNVANI Ogretim Gorevlisi

BIRIMI Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
BAGLI OLDUGU UNVAN  Daire Baskani

ADI-SOYADI Ebru BAHARLI

Is/Gorev Kisa Tanim : Yabanci Uyruklu 6grenciler, Egitim Komisyonu giindemine giren konular
ve Bologna Sireci ile ilgili islemlerin yiiriitilmesi.

Gorev ve Sorumluluklar:

Egitim Komisyonu toplantilari ile ilgili iglemleri yiiriitmek (Evrak hazirlanmasi, kontrolii,
dagitimi, kararlarinin yazilmasi ve takibi.),

e Universiteye ait yonetmelik, yonerge degisiklikleri islemlerinin takibini yapmak,
e Ogretim programlarmin degisikliklerinin ve intibak islemlerinin kontrolii,
e Yeni birim, b6lum/ program, anabilim dali agilmasi islemlerini yiiriitmek,
e Bologna Esgiidiim Komisyonu ¢alismalar1 ve takibini yapmak,
e Diploma Eki ¢aligmalarinin takibi,
e Yabanci uyruklu 6grenci islemlerini yiiriitmek,
e Baskanligimiz is siireglerinde ihtiya¢ duyulan Almanca ve Ingilizce destegin verilmesi,
e Baskanligimizda yapilacak egitim toplantilarinin organizasyonunu yapmak,
e Mek-Sis Projesi kapsaminda gérevlendirme,
e (Gorev alanina ait yazismalarin yapilmasi ve postalama, dagitim ve arsivleme islemlerinin
takibini yapmak,
e Telefon ve e-posta ile gelen sorulara mevzuata uygun ve zamaninda cevap vermek,
e Hizmet alanlarin, istek ve sikayetlerini geri bildirimler yoluyla almak ve ¢6ziimiinii iiretmek,
o 2547 sayill Yiiksekogretim Kanun, ilgili yonetmelikler ve mevzuat kapsaminda islem
yuritmek,
e GoOrev alanma giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak Ust yonetimi
bilgilendirmek, goriis ve onerilerde bulunmak,
e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek,
e Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak,
e Amirleri tarafindan verilecek diger isleri yapmak.
Yetkinlikler :
TEMEL TEKNIiK YONETSEL
* Ekip/Takim Calismasi * Mevzuat Bilgisi ve Uygulama | * Planlama, Organize Etme
* Gelisime ve Degisime * Koordinasyon ve * Jletisim Becerileri
Yatkinlik Standartlastirma *Verimlilik
* Profesyonellik ve Uzmanlik | * Bilgi Sistemlerini Kullanma * | *Fikir Uretme/Oneri Gelistirme
* [sbirligine Aciklik Istatistiksel Veri Analizi
* Diiriistliik, Is Ahlak1 ve Yapma
Guvenilirlik * Veri Yonetimi
* Kalite Odaklilik




IS/'GOREV TANIM FORMU

KURUMU TURK-ALMAN UNIVERSITESI
SINIFI Ogretim Gorevlileri

KADRO UNVANI Ogretim Gorevlisi

BiRiMI Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
BAGLI OLDUGU UNVAN  Daire Baskan

ADI-SOYADI Burcu AYHAN

Is/Gorev Kisa Tamm: ilgili Mevzuat gercevesinde, Universitenin tiim birimlerindeki 6grencilere
iliskin is ve islemlerin yapilmasi ve Universitenin tiim birimlerine 6grenci isleri konusunda destek
verilmesi.
Gorev ve Sorumluluklar:
e Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)’nde ihtiya¢ duyulan ilave yazilimlarin hazirlanmasi ve diizeltilmesi
ile ilgili islemleri yiiriitmek,
e Ogrenci datalarinin OBS’ye aktarilmasi islemlerini yiiriitmek,
e OBS’de ihtiya¢ duyulan ilave yazilim taleplerini hazirlamak ve testlerini yapmak,
e Ogrenci Isleri Mevzuati kapsaminda OBS’deki modiillerin ve raporlarin sorunsuz calismasim
saglamak, gerekli testleri yapmak,

e Sistem yedeginin alinmasini saglamak,

e (OIBS’de kullanici tanimlamak, sifre ve yetkilendirme islemini yapmak,

e Hazirlik smifindan basarili olan &grencilerin sinif ve miifredat durumlarmin ayarlanmasi ve
takibini yapmak,

e Akademik birimlerde kapatilan ve agilan programlar takip ederek YOKSIS birim agacinda
gerekli diizenlemeleri yapmak,

e Yeni agilan programlar icin YOKSIS BirimID almak ve OBS’ye BirimID tanimlamasini
yapmak,

e Yiiksek Ogretim Bilgi Sistemi (YOKSIS) web sayfasim takip ederek duyurusu yapilan ilanlart
incelemek ve istenilen islemleri yapmak,

e Her yil yaymlanan Yiiksekdgretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkisi
Olarak Alacak Katki Paylari ve Ogrenim Ucretlerinin Tespitine Dair Bakanlar Kurulu Karar
kapsaminda katki pay1/6grenim ticreti ile ilgili islemleri yapmak,

e Katki Pay/Ogrenim Ucretini fazla ya da yanls yatirdigini beyan eden dgrencilerin durumlarinin
kontrol edilmesi, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na bildirilmesi ve iade isleminin OBS’ye
islemek,

e Katki Payr Maliye Bakanlhigi ve Yurtdist Tirkler ve Akraba Topluluklar Bagkanliginca
karsilanacak 6grencilerin tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek,

e Baskanligimiza ait her tiirlii istatistikleri hazirlamak,

e Faaliyet Raporu ve Stratejik Plan ile ilgili verileri hazirlamak,

e YOK tarafindan verilen burslara iligkin gerekli islemleri yapmak,

e (Gorev alanina ait yazigsmalarin yapilmasi ve postalama, dagitim ve arsivleme islemlerinin
takibini yapmak,

e Telefon ve e-posta ile gelen sorulara mevzuata uygun ve zamaninda cevap vermek,

e Hizmet alanlarin istek ve sikayetlerini geri bildirimler yoluyla almak ve ¢éziimiinii iiretmek,

o 2547 sayil1 Yiksekogretim Kanun, ilgili yonetmelikler ve mevzuat kapsaminda islem yiiriitmek,

e Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak Ust yonetimi
bilgilendirmek, goriis ve Onerilerde bulunmak,

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




e Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak
e Amirleri tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

Yetkinlikler :

TEMEL

TEKNIK

YONETSEL

* Ekip/Takim Caligsmasi

*  Gelisime ve Degisime
Yatkinlik

* Profesyonellik ve Uzmanlik

* Isbirligine A¢iklik

*  Diiriistliik, Is Ahlaki ve
Guvenilirlik

* Kalite Odaklilik

* Mevzuat Bilgisi ve Uygulama
* Koordinasyon ve
Standartlastirma

* Bilgi Sistemlerini Kullanma *
Istatistiksel Veri Analizi
Yapma

* Veri Y0Onetimi

* Planlama, Organize Etme

* Jletisim Becerileri

* Verimlilik

*Fikir Uretme/Oneri Gelistirme




