ol Ondokuz Mayis Universitesi
%ﬁé”: OMU-YOS Ofisi Personeli Gorev Tanimi

Gorev Adi: OMU-YOS Ofisi Personeli
Kod: GT256

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e OMU-YOS sinavinin yapilacagi yurt ici ve yurt disi sinav merkezlerinin belirlenmesi,
e Sinav ve tanitim ile ilgili protokolleri hazirlamasi, tanitiminin ve sinavin diger Universiteler tarafindan taninirliginin saglanabilmesi,

sinav ilkeleri ve dillerinin belirlenmesi gibi hususlar gergeklestirmek,
 Uluslararasi iliskiler Birimi, UZEM ve Ogrenci isleri Daire Baskanligi ortak calismasi ile Akademik Takvimin (Uluslararasi Ogrenci

Basvuru, Sinav ve
e Yerlestirme Takvimi) hazirlanmasi ve Universite Senatosuna sunulmasi,

e Sinavla ilgili resmi yazismalarin yapilmasi,
e OMU-YOS sinavinin uygulanmasinda Ondokuz Mayis Universitesi Uzaktan Egitim Merkezi (UZEM) ile koordinasyonu saglamak,

* Sinavla ilgili adaylara rehberlik etmek ve danismanlk hizmeti vermek
e Yurt disi tanitim fuarlari ile ilgili islemleri yUritmek.

Ortak Sorumluluklar

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.
e Mevzuatl 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 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.
o 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.
Vekalet Durumu

o OMU-YOS Ofisi Personeli
Aranan Nitelikler

e Ofis programlarini kullanabilme, kltirlerarasi iletisim becerisi
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