ol Ondokuz Mayis Universitesi
%ﬁ&;: OIDB Katki Payi ve Ogrenim Ucreti Ofisi Personeli Gérev Tanimi

Gorev Adi: OIDB Katki Payi ve Ogrenim Ucreti Ofisi Personeli
Kod: GT158

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

o Ogrencilerin kayit yaptirdigi program diizeyinde bilgi yénetim sisteminden borclandirma islemini yapmak ve édemelerini takip
etmek.

* %10'luk basari diliminde olan 6grencilerin ve diger Ucret iade islemlerini yapmak.

e Mezuniyet islemleri 6ncesi 6grencinin borclanmasini kontrol etmek.

e Normal 6grenim siiresi icerisindeki 6grencilerin YOKSIS veri tabanindaki sayilarla karsilastirilarak hatali olanlari bildirmek.

« islam Kalkinma Bankasl, Afganistan, Yemen hiikiimet burslusu 6grencilerin 6demesini hesaplayarak ilgili kuruluslara bildirmek.

e YTB burslusu olarak Universiteye yerlesen 6grencilerin burs 6demelerini takip etmek.

e 667 KHK kapsaminda 6grenim goéren grencilerin Gicret 6deme ve aktarimlarini takip etmek.

e Birden fazla programda aktif olarak gériinen 6grencilerin 6deme takibi ve kontroltini yapmak.

e Ortak derslerin (UZEM yoluyla verilen) 6demelerinin takibini yapmak.

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

Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Katki payi ve 6grenim (creti islemleri personeli
Aranan Nitelikler

e En az ortadgretim mezunu olmak.
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