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Görev ve Sorumlulukları 

1. Harç İşlemleri 

 Öğrenci Bilgi Sisteminde her bir kayıt süreci için harç tiplerinin belirlenmesi ve harç tahakkuklarının 
yapılması 
 Öğrencilere katkı paylarının/öğrenim ücretlerinin aktarılması ve gerekli düzeltmelerin yapılması 
 Birden fazla üniversitede kaydı olanların verilerinin YÖKSİS`ten çekilmesi ve harç tahakkuklarını 

yapılması 
 Harç muafiyeti olan öğrencilerin bilgi girişinin yapılması 
 Harç raporlarının incelenmesi ve harç ücretini fazla ya da hatalı yatıran ve derse yazılma yapmayan 

öğrencilerin iade işlemlerinin kontrollerinin sağlanması 
 Yaz okulu iade işlemleri için gerekli iş ve işlemlerin yapılması 
 Üniversite içindeki birimler ve dışındaki kurumlarla, öğrenci harçları alanına giren her türlü 

yazışmanın yapılması 
 Bağlı bulunduğu görevlerle ilgili dosyalama işlemlerinin yapılması 
 Bağlı bulunduğu amirlerince verilen görevlerin yerine getirilmesi 

  

 
 

Görevin Gerektirdiği Nitelikler 
 

1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunda belirtilen şartları taşımak,  
2. En az fakülte veya dört yıllık yüksekokul mezunu olmak, 
3. Yürütülen işlere ilişkin mevzuat hakkında bilgi sahibi olmak,  
4.  İyi derecede bilgisayar kullanabilmek,  
5. Microsoft Office programlarını kullanabilmek. 
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