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Kisi/Kisiler
Calistig1 birimin is taniminda yer alan isleri (Mali Isler; katki
Gorev Amaci pay1/ogrenim kredisi ile ilgili isleri ve istatistiksel verileri)
diizenli, verimli ve gecikmeye meydan vermeden yapmak
OKU On lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yénetmeligi,
OKU Lisansiistii Egitim-Ogretim Yénetmeligi,
OKU Lisans ve On lisans Ogrenci Danismanhig1 Yonergesi,
OKU Engelli Ogrenci Birimi Yénergesi,
OKU Ogrenci Temsilcileri ve Konseyleri Yonergesi,
OKU On lisans ve Lisans Programlarina Uluslararasi Ogrenci
Secme ve Yerlestirme Yonergesi,
OKU Uluslararasi1 Ogrenci Adaylarinin Lisansiistii
Programlara Kabul Yonergesi,
2547 Yiiksekogretim Kanunu,
ilgili Mevzuat Yiiksekdégretim Kurumlarinda On lisans ve Lisans
Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile
Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin
Yonetmelik,
Yiiksekdégretim Kurumlan Ogrenci Disiplin Yénetmeligi,
Resmi Yazisma Yonetmeligi,
YOK Standart Dosya Plany,
Yiiksekogretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetlerine
Ogrenci Katkisi Olarak Alinacak Katki Pay1 ve Ogretim
Ucretlerinin Tespitine iliskin Bakanlar Kurulu Kararlari,
YOK Mevzuaty,
Diger Mevzuatlar.
Analitik diisiinebilme
Bu Is icin Gerekli Analiz yapabilme
Bilgi-Beceri ve Degisim ve gelisime acik olma
Yetenekler

Diizenli ve disiplinli calisma
Ekip calismasina uyumlu ve katilimci




Etkin yazili ve s6zlu iletisim
Hosgorili olma

Ikna kabiliyeti

Kurumsal ve etik prensiplere baghlik
Sorumluluk alabilme

Ust ve astlarla diyalog

Zaman Yonetimi

i¢ Kontrol Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler,

ic Kontrol Genel Sarti

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu
gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarim kapsayan gorev
dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

Katki Pay1/6grenim lcretlerini ilgili mevzuat ¢ercevesinde
takip ederek Katki pay1/6grenim tlcreti miktarlarinin sisteme
girilmesi, tiim 6grencilerin katki pay1/6grenim lcreti islemlerini
hatasiz yapmak ve kontrol etmek.

ABAYS sistemine veri girisi yapmak ve takip etmek

Amirinin [stedigi Istatistiki bilgileri hazirlamak.

Birimin Web sayfasini giincellemek ve duyurulari
yayinlamak.

Kendisine havale edilen evraklarla ilgili islemleri yapmak,
takip etmek, sonuglanan evraki dosyalamak ve amirine bilgi
vermek.

Amirinin verdigi diger is ve islemleri yapmak. Takip ettigi is
ve islemler hakkinda amirine bilgi vermek.
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