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Bu gbrev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayilli Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol

Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

Gorevin Tanimi

Ogrenci Isleri Daire Baskanhgi Otomasyon Harglar Sube Midirligindeki faaliyetlerin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesini saglamak.

Birim Gorevi ve Sorumluluklari
1. Akademik Takvimi gére Universitemiz har¢ otomasyon islemlerini alt yapisini
hazirlamak

a) Ogrenci harg kodlarini girmek ve giincellemek

b) B6lim harg sabitlerini kontrol etmek ve glincellemek. Bakanlar Kurulu kararina
gore katki paylari ve 2 nci 6gretim Ucretlerini tahakkuk ettirmek
2. Araci banka islemleri: Bankaya yollanan tahakkuklarin tahsilatlarini takip etmek, anhk
sorunlari ¢cdzmek ve 6Jrencilerin sorunsuz bir ders kayit yapmalarini saglamak.
3. Diger kurumlarin istedikleri (Maliye Bakanhgi, Yurtdisi Turkler ve Akraba Topluluklari
Baskanlidi, Yabanci Misyon Temsilcilikleri vb.) mali tablolar diizenlemek, imzalamak veya
imzaya sunmak.
4. 667 saylli Kanun Hikmiinde Kararname ile kapatilan basta Mevlana Universitesi olmak
Uzere diger vakif Yiksekdgretim kurumlarin 6grencilerinin,

a) Ozliik dosyasindaki bilgilerin ihtiyaca gére 6grenciye verilmesi veya dosyadaki
belgelerin yerlestirildikleri Yiksekdgretim kurumuna génderilmesi

b) Kapatilan Vakif Yiksekdgretim kurumlarindan, tniversitemize yerlestirilen
ogrencilerin 6grenim Ucretlerinin tahakkuku ve tahsilatlarinin takibi

c) Bu 6grencilerle ilgili Yiiksekdgretim Kurumu ile yazismalarin yapilmasi

d) Mevlana Universitesi 6grencilerinin hazirlanan diplomalarini vermek, transkript,
ders igerigi vb. gibi belgeleri dizenlemek

Birimin Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

3. Imza yetkisine sahip olmak.

4. Yazismalarda paraf atmak.

5. Emrindeki personele is verme, ydnlendirme, yaptiklar isi kontrol etme, dizeltme,
gerektiginde uyarma yetkisine sahip olmak.




Ust Yoneticisi
Daire Baskani

Birime Bagh GG Unvanlari
Idari Personel

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdlrebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklar
Otomasyon Harglar Sube Mudurd, yukarida yazili olan batin bu gdrevleri kanunlara ve

ybnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Selcuk Universitesi Ogrenci Isleri Daire
Baskanina karsi sorumludur.

. Arif AYIKBABA
ONAYLAYAN Ogrenci Isleri Daire Baskani V.




