Mali Isler Sube Miidiirliigii Ogrenci Katki  [Yaymn Tarihi:  08.11.2022
Pay1-Cikis islemleri Gorev Tamim Formu  [Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 11

Dokiiman No: SKS.GT.0015

1. Birim/ Alt Birim

Mali Isler Sube Miidiirliigii / Katk1 Pay1 Birimi

2. Kadro Unvam

Bilgisayar Isletmeni

3. Gorev Unvam

Bilgisayar Isletmeni

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

1-Gorevleriyle ilgili mevzuata  (Kanunlar, Kanun Hilkmiinde Kararnameler,
Cumhurbaskanlig1 Kararnameleri, Tiiziikler, Cumhurbaskan1 Kararlari, Y &netmelikler,
Genelgeler, Yonergeler) hakim olarak idari isleri ytiriitiir,

2-Birimle ilgili gelen ve giden evraklarin takibinin yapilmasini saglar,

3-Birimin gorev alanmna giren hizmetlerin etkili, verimli, hizli bir sekilde, ilgili
mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglar,

4-Sorumlulugundaki hizmetlerin yiiriitiilmesi i¢in gerekli plan ve yonergeleri hazirlar,
5-Subeye iletilen konularin zamaninda incelenip, sonuca baglanmasi ve gereken
islemlerin yapilmasini saglar,

6-Kalite yonetim sistemi dogrultusunda calisir ve kendisine bagli birimlerin kalite
yOnetim sistemine uygun ¢aligmasini saglar,

7-Ogrenci katki pay1 ¢ikis islemlerini yapmak,

8-Birimine ait tiim verilerin gilincel tutulmasin saglar,

O-Birimin ¢aligmalar1 konusunda amirlerine bilgi verir,

10-Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken planlayarak uygular ve uygulama
esnasinda gerekli kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere karst
gerekli Onlemleri alir,

11-Ogrenci ilisik kesme islemlerini yapmak,

12-Ogrenci katki payi iadelerini yapmak,

13-Yatay gegis formlarini imzalamak

14-Ogrenci mezuniyet formlarini imzalamak

15-Bagkanliktan verilen gorevleri yerine getirmek.

6. Ad1 Soyadi / imza -
Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




