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Ad1 Soyadi

Gorev/Kadro
Unvam

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Sorumlu
Oldugu
Yonetici

izinlerde Vekalet
Edecek Personel

Sube Miduri

Uluslararasi 6grencilere iligkin yonerge ve kilavuz taslaklarmin hazirlanmasi ve ilgili
yazigmalarin yiiriitiilmesinin saglamak.

Uluslararas1 Koordinatorliik toplantilarinin giindem, karar ve yazigma sureglerinin
yuritilmesi ile yurt dis1 akademik birimlere iliskin is ve islemlerin takip etmek.

Uluslararasi 6grencilerin harg ticretlerine iliskin mahkeme streglerinde Hukuk
Miisavirligi ile gerekli yazigsma ve islemlerini yiiriitmek.

Uluslararasi dgrencilerin YOS bagvuru, kayit ve diger islemleri ile YOKSIS e iliskin
Is ve islemlerinin takip ve kontrol etmek.

11 Gog idaresi ile gerekli iletisimi saglamak, uluslararas 8grencilerin ikamet izni
islemlerini takip etmek ve I1 Go¢ Idaresi Miidiirliigii tarafindan diizenlenen toplantilara
katilmak.

Bagskanligimiz uhdesindeki dosya ve belgelerin ilgili birimlerce muhafaza edilmesine
yonelik arsiv sisteminin diizenli olarak takip ve kontrol etmek.

Baskanlik personelinin izin is ve islemlerinin PBS {izerinden takip ve kontrol etmek.

Uluslararasi égrencilerin CIMER basvurularma iliskin gerekli yazismalari yiritmek.

Ust amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Daire Bagkam




Sube Miduri

Personel maas O6demelerine (KBS ve MYS) iliskin gergeklestirme islemlerini
yiiriitmek, islemlerin zamaninda tamamlanmasini saglamak.

Yurti¢i ve yurtdis1 gérevlendirilen personelin yolluk, giindelik ve diger 6demelerinin
yiiriitiilmesini saglamak ve kontrol etmek.

Yeni agilacak akademik birimlere iliskin YOK, OSYM ve ilgili kuruluslarla yapilan
resmi yazismalarin yurutilmesi, gerekli bilgi ve verilerin iletilmesi ile alinan kararlarin
ilgili birimlere aktarilmasi ve takibini saglamak.

Stratejik plan, kalite, faaliyet raporu ve brifing dosyasma iligkin istatistiksel
caligmalarin ve yazigsmalarin yiritulmesi ile istatistiksel bilgi ve raporlarin
hazirlanmasi, takibi ve kontroliinii saglanmak.

Ogrencilere iliskin yonerge taslaklarmin hazirlanmasi ve ilgili yazismalarin
yuratilmesinin saglanmasi.

Satm alma, tasinir ve tahakkuk islemlerinin yiriitiilmesini saglamak ve kontrol etmek.

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi web sayfasmin gincellenmesi ve duyurularm
yayimlanmasi hususunda Bilgi Islem Daire Bagkanligi ile koordinasyonu saglanmak.

Egitim-6gretimle ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesinin saglanmak.

Ust amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Daire Bagkani




Hamidiye kiilliye Ogrenci Isleri Daire Baskanligi ile Giilhane Kiilliyesindeki
akademik birimlerin koordinasyonun saglanmasi.

11 Gog Idaresi ile gerekli iletisimi saglamak, uluslararasi 6grencilerin ikamet izni
islemlerini takip etmek ve i1 Go¢ Idaresi Miidiirliigii tarafindan diizenlenen
toplantilara katilmak.

Taginir islemlerinin yiritilmesini saglamak ve kontrol etmek.

I¢ kontrol islemleri iliskin istatistiksel calismalarin koordinasyonunu ve yazisma
takibini saglamak.

Ust amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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