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A. GOREV TANIMI

Universitenin misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim-6gretim seviye ve ilkelerine uygun olarak
gerekli faaliyetlerin gerceklestirilmesi ve tniversite geneli egitim Ogretim planlama islerinin
yiriitiilmesini saglamak.

B. GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

Onlisans/Lisans Akademik takvimini diizenlemek, Senatoya sunmak ve uygun gériilen takvimi web
sayfasinda ilan etmek.

Genel akademik takvim haricinde (Hukuk, Tip, Dis Hekimligi, Veteriner fakiilteleri, YDYO,
lisansiistii, UZEM Onlisans/lisans ve UZEM Lisansiistii) birimlerden gelen akademik takvimleri
kontrol etmek, Senatoya sunmak ve uygun goriilen takvimi web sayfasinda ilan etmek.

Yatay gecis akademik takvimini hazirlamak, Senatoya sunmak, YOKSIS'e tanimlamak, YOK 'te ilan
edildiginde OIDB web sayfasinda ilan etmek.

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

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

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

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

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

Universiteye kayit yaptiracaklarin kayit yeri bilgisini, kayit tarihlerini OSYM sistemine giris
yapmak ve OIDB web sayfasinda ilan etmek.

Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim iist yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri
yerine getirmek.

Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve diizenlemelerine
uygun olarak yiiriitilmesini saglamak.

Yapacag is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu
kaynaklarin1 verimli kullanilacak bigimde yerine getirmek.

Is saglhig ve giivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.

Gorevlerini ve kullandig1 otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin bastli hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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Kalite politikalar1 ve prosediirlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde giincellenmesine katki
sunmak.

Paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini
birim paydas iletisim gorevlisine iletmek.

Kurumun i¢ ve dis tetkik/degerlendirme siireclerine katilim saglamak.

Gorevinde bulunmadig1 zamanlarda vekalet edecek unvan: Ogrenci Isleri Daire Baskanligi Sube
Miidiirleri

C. VEKALET DURUMU

Gorevinde bulunmadig1 zamanlarda vekalet edecek unvan: Otomasyon Birim Personeli

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGI NIiTELiKLER

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen sartlar
tastyor olmak.

Asagida listelenen Kanunlar hakkinda bilgili olmak;

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

2809 Sayil1 Yiksekogretim Kurumlar: Teskilati Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

1416 Sayil1 Ecnebi Memlekete Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin bastli hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.



