BiRiMi OGRENCI iSLERI HARGLAR, BURSLAR VE MALI iSLER SUBE MUDURLUGU

GOREViI SEF

A- iSE ILISKIN BILGILER

isin Kisa Tanimi

Harclar,burslar ve Mali isler Sube Mudurliiga, Ogrenci isleri Daire Baskanligrnin kontrol ve
koordinesinde, Erzurum Teknik Universitesi Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde;

Daire Baskani ile birlikte birim yonetimini; kanun, tizuk, yonetmelik, yonerge, genelge, plan,
program ve emirler dogrultusunda planlamak, organizasyon, koordinasyon gorevlerini yerine
getirmek, uygulamasini saglamak ve denetimini yapmak gorev kapsamindadir.

Gorev ve Sorumluluklar

-Daire Bagkanligimiz Personelinin her turli maas ve diger 6zIUk haklari ile birlikte
yolluk,giyim ve sosyal yardim tahakkuklarinin yapiimasi,

-Daire Bagkanhgimizin ihtiyaglari dogrultusunda satin alma iglemlerinin yapilmasi,
-Daire Baskanhigimiz tasinir islemlerinin dizenlenmesi,

-Ogrenci bilgi sisteminde Giiz/Bahar déneminde 6grenci harg islemlerinin yapilmasi,
-Yilhk Mali durum ve birim faaliyet raporunun yapilmasi,

-Y1l sonundaTasinir Yonetim Hesabi Cetveli, Tasinir Sayim ve Dokim Cetveli ile Sayim
Tutanaginin hazirlanmasi, Strateji Gelistirme Daire Baskanligina bildiriimesi,

-Yatay gegcis ile gelen dgrencilerin harg islemlerinin yapilmasi,

-%10’a giren 6grencilerin tespit edilerek harg iadelerinin yapilmasi,

- Ongérilmesi durumunda yapilacak mesai disi galismalarin organizasyonunu saglamak
hususunda gorev almak/vermek,

-Daire Baskaninin verdigi isleri yapmak,

-Y6netim fonksiyonlarini kullanarak subenin/bagl birimlerinin etkin ve uyumlu bir bicimde
calismasini saglamak hususunda gérev almak,

Yetkiler

ilgili Mevzuat

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Bolimii

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler

Gerekli Yabanci Dil Bilgisi ve Diizeyi

Gerekli Hizmet Siiresi




