ol Ondokuz Mayis Universitesi
%ﬁé”: OIDB Farabi Ofisi Personeli Gérev Tanimi

Gorev Adi: OIDB Farabi Ofisi Personeli
Kod: GT145

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Diger kurumlar ile protokol hazirlamak, giincellemek, talep edilen anlasmalari diizenlemek, kurumlara géndermek ve web sayfasini

guncel tutmak.

« YOK'e giden gelen égrencilerin ara rapor ve nihai raporlarini géndermek.

e Aday 6grenci icin basvuru ilani hazirlamak, basvurular degerlendirerek kazananlari ilan etmek ve ilgili kurumlara bildirmek.

e Gelen/Giden 6grencilere oryantasyon programi planlamak ve bilgilendirmek.

« Diger Universitelere yerlesen 6grencilerin listesini yayinlamak, birimlere bilgi géndermek.

e Farabi bursu ve dénen 6grencilerin %30 burs 6demeleri igin belge kontrollinii yapmak, uygun olanlara 6deme emri hazirlamak ve
o6demeleri takip etmek.

e Yerlestigi halde kayit yapmayan 6grencileri kurumlarina bildirmek ve feragat mektubu talep etmek.

e Farabi ile giden 6grencilerimizin transkriptlerinin ilgili birimlerine gondermek, farabi ile gelen 6grencilerin stresi sonunda
transkriptlerini ilgili Gniversiteye gondermek.

e Farabi Web sayfasini gtincel tutmak.

e Farabi ile Universitemize yerlesen 6grencilerin bilgi yonetim sistemine kayitlarini yapmak, gonderilen ders ekle sil formunda yer alan
dersleri 6grencilere atamak ve Farabi sliresi sona eren 6grencileri sistem Gzerinden ilisiklerini kesmek.

Ortak Sorumluluklar

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.
e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim st yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

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

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

e is saghg 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.

. 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.
Vekalet Durumu
Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Farabi ofisi personeli
Aranan Nitelikler

e En az ortadgretim mezunu olmak.
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