ol Ondokuz Mayis Universitesi
%ﬁé”: OIDB Kontenjan Ofisi Personeli Gorev Tanimi

Gorev Adi: OIDB Kontenjan Ofisi Personeli
Kod: GT142

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

o OSYM kontenjanlarini birimden talep etmek, senatoya sunmak, OSYM online sayfasina giris yapmak, kontrol etmek ve onaylamak.

o OSYM ek yerlestirme talebinde OSYM online sayfasinda kesin kayit sonrasi bos kalan kontenjanlarin girisini yapmak, kontrol etmek
ve onaylamak.

e LisansUstl program kontenjanlarini birimden talep etmek, kontrol etmek, senatoya sunmak, web sayfasinda ilan etmek.

« Yatay gecis kontenjanlarini birimlerden talep etmek, kontenjanlari kontrol ederek senatoya sunmak, YOKSIS'e tanimlamak, YOK ilan
ettiginde OIDB web sayfasinda ilan etmek.

 Uluslararasi 6grenci kontenjanlarinin birimlerden talep etmek, uygun gériilenleri senatoya sunmak, YOK'e bildirmek,
onaylandiginda web sayfasinda ilan etmek.

e Kurum ve kuruluslardan gelen staj kontenjanlarini ilgili birimlere géndermek.

 Birimlerden gelen Ozel 6grenci belgelerini kontrol ederek Senatoya sunmak, kabul edilenleri 6grencinin iniversitesine bildirmek.

e CAP/YAP kontenjanlarini birimlerden talep etmek, senatoya sunmak ve senatoda onaylananlari OIDB web sayfasinda ilan etmek.

Ortak Sorumluluklar

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.
e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim Ust 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.

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
Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Akademik takvim ofisi personeli
Aranan Nitelikler

e En az ortadgretim mezunu olmak.
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