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GÖREV ÜNVANI: Planlama ve Mali İşler Şube Müdürü  
ORGANİZASYONDAKİ YERİ: Öğrenci İşleri Daire Başkanına bağlı görev yapar.

TEMEL GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
· Öğrencilerin sayısal bilgilerine ilişkin güz ve bahar dönemleri itibariyle kapsamlı istatistiklerin hazırlanması,

· Kurum içi ve kurum dışı paydaşların öğrenci istatistiklerine ilişkin doldurulmasını istedikleri tabloların hazırlanarak geri bildirimin yapılması,

· Daire Başkanlığı bütçesinin hazırlanması ve kanunlaşan bütçenin uygulanması,

· Daire Başkanlığı stratejik plan faaliyet raporlarının ve brifing dosyasının hazırlanması,

· Başkanlığın her türlü ihtiyaçlarının belirlenmesi ve satın alma işlemlerinin yapılması,

· Başkanlığın her türlü bakım-onarım, temizlik, tabela yazım, basım ve taşıt ihtiyaçlarının belirlenmesi ve kurum içi birimler vasıtasıyla yaptırılmasını sağlamak,

· Başkanlığın mali yönetiminin ve kontrolünün mevzuata uygun yapılması,

· Mezun öğrencilere öğrenim belgesi (transkript) verilmesini sağlamak,

· Mezuniyete hak kazanıp diploması hazırlanma aşamasında olan öğrencilere mezun yazısı verilmesini sağlamak,

· Web sayfası yönetiminin yapılması,

· Öğrenci ve Birim Anketlerinin takibi, periyodik olarak analiz edilmesi ve raporlama işleminin yapılması
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

· Üniversitelerde Görevde Yükselme Yönetmeliğinin Şube Müdürü için aradığı şartları taşımak.
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