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BIRIM ADI OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI
. MEZUNIYET BURS VE STAJ iISLEMLERI SUBE
GOREV ADI

MUDURU

GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI
(KANUN-KHK-YONETMELIK-
TEBLiIG-USUL VE ESASLAR-
YONERGE)

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/a maddesi,
124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekogretim Kurumlarinim idari Teskilat1 Hakkinda

Kanun Hikmiinde Kararname’nin 31. maddesi

Rektor, Rektor Yardimcisi, Genel Sekreter, Genel

SORUMLU OLDUGU MERCI

Sekreter Yardimcisi, Daire Bagkani
SORUMLULUGU ALTINDA _

Mezuniyet Burs ve Staj [slemleri Sube Gorevlisi
BULUNAN PERSONEL
ISIN OZETi Mezuniyet, akilli kart, burs, staj, uygulamali egitim,

YOKSIS mezun islemleri, Bilgi Paketi ve Bologna
Esglidiim Komisyonu ¢alismalarini yiiriitmek ve

verilecek diger benzeri gorevleri yerine getirmek.

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

— Diploma ve Diploma EKki belgelerinin kontrol edilmesi.
— Mezuniyet bilgilerinin YOKSIS veri tabanina aktariminin yapilmasimin saglanmasi ve

kontrol edilmesi.

— Bologna Esgiidiim Komisyonu Uyeligi ve komisyon ¢alismalarinin yurGtiilmesi.
— Bilgi Paketi igeriklerinin Birimlerle is birligi ile giincel tutulmasi islemlerinin takibi ve

kontrold.

— Risk Birim Yoneticiligi sorumlulugu islerinin yiiriitiilmesi.

— Bilgi Giivenligi Birim Uzman personel sorumlulugu faaliyetlerinin yirtitilmesi.

— Kurul ve komisyon iiyeliklerinin giincel takip edilmesi ve sisteme islenmesi.

—  YOK Burslar1 Takip Subesi sorumlulugu islerinin yiiriitiilmesi.

—  Ogrenci akill kart diizenlenmesi islemleri ile ilgili koordinasyonun saglanmast.

—  Ogrenci burs, staj ve uygulamali egitim islemlerinin takibi ve yiiriitiilmesi.

— Yetkili personel imza 6rnekleri takibinin saglanmasi.

— Ogrencilere ait hizmet damgali pasaport islemlerinin takibinin saglanmast.

— 667 sayili KHK kapsaminda Kapatilan izmir Universitesi ile Gediz Universitesinden
aktarilan 6zel 6grenci statiisiinde 6grenim goren 6grencilere ait mezuniyet, belge kontrolu

ve onay islemleri.

— Performans, faaliyet ve kurulus brifing, YOK izleme degerlendirme kriterleri raporlarina
periyodik diizende verilerin hazirlanmasina iligskin islemlerin kontrolii.
—  Universitemiz akademik yil agilis ve ortak mezuniyet torenlerine iliskin hazirliklarin

yapilmasinin saglanmasi.
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Mezuniyet, staj, burs sirecleri ile ilgili tim yazismalarin takibi ve kontrolii.
Amir tarafindan verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.
GOREVIN GEREKTIRDiGi GENEL KOSULLAR

— 657 say1ili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 48 maddesi

— Yiiksekogretim Ust Kuruluslar Ile Yiiksekdgretim Kurumlar1 Personeli Gorevde Yiikselme
ve Unvan Degisikligi Yonetmeliginde belirtilen sube miidiirii unvani ile ilgili sartlari
saglamak.

9 | GOREVIN GEREKTIRDiIGi OZEL KOSULLAR
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 68. maddesinin "B" bendinde ngoriilen sartlart
tasimak.
10 | CALISMA KOSULLARI
A) CALISMA ORTAMI

Biiro ortami

B) IS RiSKi

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saglhig1 ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca

igyerlerinin i saglhig1 ve giivenligi acisindan yer aldig: tehlike siniflari tebligine gore ;
Az Tehlikeli




