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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

. OSYM tarafindan yerlestirilen égrencilerin, Yatay Gecis, CAP/YAP, Af, zel 6grenci kayitlarini yapmak, (Kurupelit Yerleskesi
disindaki birimler tarafindan yapilacaktir.)

« Muafiyet dilekgeleri ve eklerini kontrol ederek teslim almak ve muafiyet komisyonuna sunmak.

« Muafiyet-intibak islemleri yapilan 6grenci kararlarini OiDB géndermek.

« is takviminde yer alan tarih araliginda OiDB’ye 6grenciye atanacak danisman, ilgili ddSnemde okutulacak dersler, dersi verecek
o6gretim elamani ve dersin kontenjani bilgilerini gdndermek.

» Kontenjan (OSYM, Yatay vb.) taleplerini OiDB’ye bildirmek.

« Ogrenci belgesi, not dékiim belgesi (transkript), ders icerikleri gibi evraklari vermek.

» Kayit silme asamasina gelmis 6grencilerin durumlarini tespit etmek ve kayit donduran égrenci kararlarini OiDB’ye géndermek.

e Kimligi hazirlanmayan veya tekrar kimlik talep eden 6grencilerin talep formlarini ilgili birime gondermek.

e Sinavlarla (D6nem ici, D6nem Sonu, Biitiinleme, Ek, Tek Ders vb.) ilgili programlarin yapilarak ilgili béliim/programlara yollanmasi.

o Ogrenci temsilciligi ile ilgili yazismalar yapmak.

e Staj islemleri ile ilgili yazismalari yapmak.

e Ders kaydi ve kayit yenileme islemlerinin yazismalarinin yapmak.

o Ogrenci disiplin islemlerini alinan kararlari OiDB’ye géndermek ve 6grenci ceza bitimini takip etmek.

e Burs alan 6grenci ve 6grenci katki payi ve 6grenim Ucreti ile ilgili yazismalari yapmak.

o statistik bilgi taleplerine cevap vermek.

e Not islemleri ile ilgili yapilan hatalarin yazismalarini yapmak.

e Erasmus, Farabi, Mevlana programina katilacak 6grenciler ile ilgili yazismalar, aldiklari derslerin esdeger sayilmasi ile ilgili kararlarin
hazirlamak.

o Ozel 6grenci statiisiinde gelen ve giden égrenciler ile ilgili yazismalar, giden 6grencinin ders esdegerlik kararini OiDB’ye géndermek.

o Yiksekogretim Kurulu Baskanligindan denklik islemleri kapsaminda gelen 6grencilerin kayit ve takibini yapmak.

o Mezuniyet islemlerinin hazirlanip ilgili béliim/program yazismalari yaparak mezun édrenci bilgisini OiDB’ye bildirmek, talep halinde
gecici mezuniyet belgesi hazirlamak.

o Dereceye giren d6grencilerin belirlemek ve OiDB’ye bildirmek.

e Yaz Okuluyla ilgili 6grencilerden gelen talepleri almak ve takip etmek.

o Ogrencilerle ilgili talep edilen her tiirlii islemleri yapmak ve program danismanina veya bélim baskanina yénlendirmek.

» Ogrenci panolarinda ilan edilecek duyurulari diizenlemek.

o Kismi Zamanl Ogrenci Kontenjanlarinin belirlenmesi, devam cizelgelerinin takip etmek ve puantajlarinin doldurularak tst yazisini
yazmak.

o Ogrencilerin izinli olduklari siirelerin listelenmesi ve B6lim Baskanliklarina bildiriimesi, devamsizliktan kalan 6§rencileri ilan etmek.

o Faaliyet raporlarinin hazirlamak.

o Ogrenci bilgi ve belgelerini arsiviemek.

o Ogrenci ile ilgili faaliyet, etkinlik ve diger islemlerin yazismalarini yapmak.

Ortak Sorumluluklar

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

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

o is saghgi ve givenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
» Kalite politikalari 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 gérevlisine iletmek.

e Kurumun i¢ ve dis tetkik/degerlendirme sireclerine katihm saglamak.

PP1.3.GT.0303, R1, Aralik 2021 Sayfa 1/
Bu doktiimanin basili hali kontrolstiz dokiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz. 2


https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/151587

= Ondokuz Mayis Universitesi
= ORT-Ogrenci isleri Personeli Gérev Tanimi

" &
s WS

Vekalet Durumu

Aranan Nitelikler

Sayfa 2/

PP1.3.GT.0303, R1, Aralik 2021
Bu doktiimanin basili hali kontrolstiz dokiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz. 2



	Görev Adı: ORT-Öğrenci İşleri Personeli
	Görev, Yetki ve Sorumluluklar
	Ortak Sorumluluklar
	Vekalet Durumu
	Aranan Nitelikler

