
Adı Soyadı Derya MEMUS 

Görev Unvanı Şube Müdürü 

Birimi Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

En Yakın Yönetici Daire Başkanı 

Yokluğunda Vekâlet Edecek Cengiz KULOĞLU-Türkay ÇİMEN 
 

 

İŞ TANIMI 
 

 

 

YAPTIĞI İŞLER 

 
 Burslarla ilgili işlemlerin organizasyonu ve takibini sağlamak,

 Öğrenci İşleri Daire Başkanlığının maillerinin takibini yapmak,

 Stratejik Plan, İç Kontrol ve Faaliyet Raporu kapsamındaki çalışmalara ve  toplantılara 

katılmak ve istenen verilerin temin edilmesini sağlamak,

 Diploma ve diploma eki ve kimlik kartlarının basımı, imzalatılması ve yazışma 

işlemlerinin süreç takibini yapmak,

 Gerçekleştirme görevlisi olarak harcama talimatlarının bütçe, ilke ve esaslarına, kanun, 

tüzük ve yönetmelikler ile diğer mevzuata uygun olmasından, ödeneklerin etkili ve

verimli kullanılmasından sorumludur, 

 Öncelikle bulunduğu alanda olmak üzere Hijyen ve Sanitasyonun sağlanması için 

sorumlu personelle iletişimde olması, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon 

konusunda gerekli hassasiyeti göstermek.
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