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GOREV TANIMLARI

1. Kadro Unvam

Birim Sorumlusu

2. Gorev Unvam

Ogrenci Muhasebesi Birim Sorumlusu

3. Bagh Bulundugu . ..
. 5 5 Direktor
Amir
| OSYM Kkayitlari siirecindeki iicret, burs siiresi ve kayit durumu gibi islemlerin ERP
" | programina aktarimi ve kontrol siirecinin yiiriitiilmesi.
2. | Donemsel olarak ¢alisacak ek personelin egitilmesi.
3. | KMH islemi yapacak bankalar ile iletisimin saglanmasi.
4. | Kayit esnasinda ek burs kontroliiniin saglanmasi.
5. | Ogrencilere iicret ilan1 i¢in olusturulacak olan web sitesi icin gerekli veriyi hazirlamak.
6. | Akademik takvim dogrultusunda mali kay1t islemlerinin yiiriitilmesi.
7. | Uzatmali durumunda olan 6grenciler i¢in AKTS {icretlerinin sisteme aktariimasi.
v . Yatay gegcis icin Ogrenci Isleri Direktorliigii tarafindan belirlenen burs oranlarini mali
4. Gorev, Yetki ve 8. kay1t esnasinda kabul alan 6grencilere uygulamak.
Sorumluluklar:
9 Yiiksek Lisans igin kabul alan 6grencilerin burs kontrollerinin saglanmasi ve mali kayit
© | islemlerinin yiirGtiillmesi.
10 Ozel Yetenek igin kabul alan 6grencilerin burs kontrollerinin saglanmasi ve mali kayit
" | islemlerinin yiiriitiilmesi.
1 Dikey Gegis i¢in kabul alan 6grencilerin burs kontrollerinin saglanmasi ve mali kayit
" | islemlerinin yiiriitiilmesi.
12 Yatay Gegis igin kabul alan 6grencilerin burs kontrollerinin saglanmasi ve mali kayit
" | islemlerinin yiiriitiilmesi.
Kuruma kay1t yaptirmak isteyen yabanci uyruklu &grencilerin uluslararasi ofis tarafindan
13 kabul almasi halinde mali kayit islemleri igin gerekli olan 6deme kontroliiniin yapilmasi ve
" | Ogrenci Isleri Direktérliigii ve Uluslararasi Ofis ile koordineli sekilde ERP sistemine
aktarilmasi.
14 Mezuniyet onay1 Ogrenci Bilgi Sistemi’nde goziiken dgrencilerin mali ilisik onaylarini
" | vermek iizere bor¢ durumu kontroliiniin saglanmas.
15 Kay1t dondurma/ sildirme/ muafiyet islemleri sonrasi iade siireclerinin olusturulmas,

yiiriitiilmesi ve takibinin saglanmasi.
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Ogrencilerden gelen taleplere yonetmelik ve mevzuata bagh olarak yazili yanitlar

16. olusturmak.
17 Kurum tarafindan yapilmis olan protokollerin takibi, uygulanmasi ve muhafazasinin
" | saglanmasi.
Y1llik olarak mezuniyet islemlerini tamamlamis ve kurum ile ilisigi kesilmis 6grencilerin
18. | aktif 6grenci arsivinden cikarilarak tasnifi ve Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Direktorliigii’ne
19 Yeni Kayit ile gelen 6grencilerin dosyalariin olusturulmasi ve aktif 6grenci arsivine
" | tasnifinin saglanmasi.
20 Y1l boyu birime ulagsmak i¢in yazili ve sdzli kanallar araciligiyla iletisime gecen
" | 6grencilerin taleplerine uygun ¢6ziim mekanizmalarinin bulunmasi ve uygulanmasi.
1 Kullanilan programlar; Microsoft Office, UyumSoft ERP, OzanPay, SalesForce, EBYS,

Proliz
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