ol Ondokuz Mayis Universitesi
S— Ogrenci Ozliik islemleri Personeli Gérev Tanimi

Gorev Adi: Ogrenci OzIUk islemleri Personeli
Kod: GT207

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

« Disiplin cezalarini bilgi ydnetim sistemine islemek, ilisik kesme cezasi alan égrenci bilgilerini YOK'e ve diger ilgili kurumlara
bildirmek, 3 aydan fazla slreli uzaklastirma cezasi alan 6grencileri KYK'ya bildirmek.

e Ogrencilere ait kayit dondurma, ilisik kesme, mezuniyet vb. bilgilerini sisteme islemek.

« YOS 6grencilerinin yeni kayit, kayit silme, disiplin cezasi, mezuniyet bilgilerinin KYK ve Gég idarisine géndermek.

e Turkiye burslusu 6grencilerin yeni kayit, kayit silme, disiplin cezasi, mezuniyet bilgilerini go¢ idaresi, KYK, yurt disi Turkler
baskanhgina gondermek.

e islam kalkinma bankasi, Yemen Hiikiimeti ve Afganistan Hiikiimeti burslusu 6grencilerin yeni kayit, kayit silme, disiplin cezasi,
mezuniyet bilgilerini ilgili kurum ve kuruluslara géndermek.

e Her egitim 6gretim déneminde yabanci uyruklu 6grencilerin ders kayitlanma durumunu gég idaresine géndermek.

« YOK tarafindan yayinlanan 667 KHK kapsaminda gelen égrenciler ile ilgili yazilar dogrultusunda islem yapmak, 6grenci taleplerine

s6zIU veya yazili cevap vermek.
e 667 Sayili KHK kapsaminda gelen 6zel 6grencilerin 6demelerini takip etmek, mezun duruma gelen veya kayitl tGniversitesine geri

donmek isteyenlerin ilisik kesme islemini yaparak tniversitesine bildirmek.
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 tum faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yurutilmesini
saglamak.

e Yapacagi 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: Ozliik islemleri personeli
Aranan Nitelikler

e En az ortadgretim mezunu olmak.
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