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Task Name: OIDB Kesin Kayit ve Ozlik islemleri Ofisi Sorumlusu
Code: GT143

Critical Task: No
Task, Authority and Responsibilities

« Universiteye kayit yaptiracaklarin kayit yeri bilgisini, kayit tarihlerini OSYM sistemine giris yapmak ve OiDB web sayfasinda ilan
etmek.

« Disiplin cezasi, kayit silme, kayit dondurma ve mezuniyet bilgilerinin bilgi yénetim sistemine islenmesini organize etmek.

« Disiplin cezalarinin YOKSIiS'e génderim islemini yapmak.

e CAP/YAP basvuru listesini alarak birimlere gonderilmek Uizere personele bildirmek.

« YOS ile basvuru yapan égrencilerin belge ve sistemdeki bilgilerinin dogrulugunu teyit ederek onay vermek.

* Belge islemlerinin yUritilmesini saglamak.

Joint Responsibility
e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek.

e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim st yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tum faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yurutilmesini
saglamak.

e Yapacagdi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

 is saghgi ve givenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
e Kalite politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde glincellenmesine katki sunmak.

o geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri
bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim gorevlisine iletmek.

e Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme sireclerine katilim saglamak.
Power of Attorney
Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Kesin kayit personeli
Qualifications

e En az ortadgretim mezunu olmak.
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