KTU Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhgi Gérev Tanimlari

BiRIMi

Saglik, Kiltiir ve Spor Daire Bagkanligi

iS UNVANI

Sef

BAGLI OLDUGU MAKAM

Sube Miidirii Hasan GULBAL

SORUMLU OLACAGI
MAKAM

Sube Miidiirii Hasan GULBAL

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1-  YOK 100/2000 Doktora Bursu almaya hak kazanan égrencilere yapilacak ddemelerin iglemlerini

yapmak

2-  YOK Destek Bursu almaya hak kazanan égrencilere yapilacak ddemelerin islemlerini yapmak

3- YOKSIS (YOK Burslar Takip Sistemi) iizerinden diizenli olarak bursiyerlerin SGK sorgulamalarini
yapmak ve durum degisikliklerini YOK’e bildirmek.

4-  Sirekli Iscilerin Aylik Puantaj Cetvellerini diizenlemek.

5- Engelli Ogrenci Birimi ve engelli dgrencilerle ilgili is ve islemleri yliriitmek.

6- Odeme dosyalarini, kayit belgelerini diizgiin ve sistemlitutarak, arsivde muhafaza etmek

7- Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak takip etmek

8- Tum faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev yapmak

9-  Amirin verdigi tim gérevleri eksiksiz yerine getirmek

iS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklar icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Genel
Sekreterlik ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi,
belge, form, liste, onay, duyuru, rapor

BiLGi KAYNAKLARI

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
e Resmiyazilar, kanunlar, yénetmelikler ve yénergeler
e  Yazil ve sOzlu talimatlar
e Havale edilen igslemler, hazirlanan galismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
e Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Sube Mudurleri ve diger idari
personel
Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-posta, yazili ve gorsel
yayin organlari, yiz ylze

ILETiSIM iCERISINDE
OLUNAN N
MAKAMLAR/BIRIMLER

Daire Bagkanliklari, Sube Mudiirleri, ihtiyag duyulan diger birimler

08.00-12.00, 13.00-17.00 aras! ve amirin ihtiya¢c duydugu diger zamanlarda

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

CALISMA SAATLERI
ediyorum.
Adi-Soyadi

imza

:inci ALTIN

Tarih :23.01.2023






