GOREV TANIMI FORMU

KISMi ZAMANLI OGRENCI VE BURS BiRIMi

SORUMLULUKLARI

Unvanin gerektirdigi yetkiler c¢ergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek. Yaptif1 is ve islemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi
vermek.

GOREV ALANI

Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve
diger mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde yapmak.

Kendisine havale edilen yazilar1 ve diger islemleri usuliine uygun bicimde ve zamaninda sonuglandirmak.

Bilgi Edinme Biriminden gelen Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsamindaki yazilar1 cevaplamak ve konu ile
ilgili olarak ilgili birime ve kisiye yazili veya e-posta yolu ile kanuni siiresi igerisinde bilgi vermek.

Kendisine teslim edilen arag ve gereci korumak, bakimini yaptirmak ve her an hizmete hazir halde
bulundurmak.

Ilgili Ogretim yil igin kismi zamanh 6grenci islemlerini yapmak

Ogrenci Topluluklarmisekretaryaligini yapmak

Tiizel Kamu Kurum ve Kuruluslarinin Universitemiz &grencilerine verdigi burs islemlerini organize etmek ve
yiiriitmek




