Malatya Turgut Ozal Universitesi
OIDB Yazi isleri Sube Mudirligi Gérev Tanimi

Gorev Adi: OIDB Yazi isleri Sube Mudurlagu
Kod: GT42

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Universite ici birimler ile (iniversite disi kurum ve kuruluslarla yazismalarin usuliine uygun yapilmasini saglamak,

Ogrenci isleri Daire Baskanligina bagh birimler arasinda evrak ve bilgi akisi acisindan koordinasyonun saglanmasi,

Daire Baskanligi'na gelen-giden evrak akis islemlerinin takip edilmesi ve dagitimlarinin yapilmasini saglamak,

Egitim-Ogretim ile ilgili Yénetmelik, Yonerge ve Esaslarin Senato kararlarini takip etmek ve web sayfasinda glincellenmesini saglamak,
Her yilin Lisans Kontenjanlarina iliskin (OSYM Lisans, Ozel Yetenek, Kurum ici Yatay Gegis, Dikey Gegis, Kurumlararasi Yatay Gegis,
Merkezi Yerlestirme Puani ile Yatay Gegis, Cift Anadal) tablolari YOK tarafindan belirlenen kriterlere gére hazirlamak, ilgili birimlere
gondermek, alinan geri bildirimlere goére kontenjanlarin Senatoya sunulmasini saglamak, Senato kararinin alinmasindan sonra
kontenjanlarin YOKSIS’e ve OSYM datasina girilmesi.

Ek Yerlestirme kontenjanlarinin OSYM’ye bildiriimesi.

Lisansustu kontenjanlari (Enstittilerden gelen kontenjanlari birlestirerek Senatoya hazirlamak ve Senato karar alindiktan sonra
Yuksekogretim Kurulu Baskanligina bildirilmesini saglamak)

ilk kayit islemleri organizasyonunun yapilmasi (Siirecler, kayit kilavuzlarinin hazirlanmasi, Yerlesen 6grencilerin (YKS, DGS, Mihendislik
Tamamlama v.b.) YOKSIS (izerinden takibi, BIDB ile Koordinasyonun saglanmasi, Numara verilen 6grencilerin kilavuzlarla birlikte web
sayfasinda duyurulmasi)

Ders kayitlari organizasyonunun yapilmasi (Siregler, kayit kilavuzlarinin hazirlanmasi Guz ve Bahar yariyillari icin bu islemlerin yapiimasi,
web sayfasinda duyurulmasi)

Yil ici ve final sinav sureclerinin organizasyonunun yapilmasi (Streglerin hazirlanmasi, servis dersleri komisyonundan gelen takvimin
dizenlenmesi ve slrecler ekinde BolUm Baskanliklarina génderilmesi),

Egitim 6gretim yili sonunda faktlte bazinda ders basari oranlarinin sistemden cekilerek tablolastirilip fakilltelere Ust yazi ile gonderilmesini
saglamak,

Gecis ve Cift Anadal islemlerine iliskin organizasyonun yapilmasi (Strecler, basvuru ve kayit kilavuzlarinin hazirlanmasi, 6grenciler icin
web sayfasinda duyurulmasi, Fakllte Dekanliklari ve Bélimlere kilavuzlarin e-posta ile génderilmesi ve gerekli duyurularin yapilmasi),
Yaz Okulu organizasyonunun yapilmasi (Sirecler, kayit kilavuzlarinin hazirlanmasi, kilavuzlarin 6grenciler icin web sayfasinda
duyurulmasi, Dekanliklar ve Bélim Baskanliklarina gonderilmesi),

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda gerekli calismalarin organizasyonu ve takibini yapmak.(Daire Baskanlidina ait SPiK ve Faaliyet
Planlarinin hazirlanmasi, yeni form olmasi durumunda hazirlanmasi, formlarin revizyonu v.b. ic Denetimlerde ve Dis denetimlerde
Denetciye eslik etmek istenilen bilgileri denetciye sunmak)

Tirkiye burslusu olarak gelen 6grencilerin basari durumlarinin izlenmesini saglamak,

Tirkiye burslusu olarak gelen ve kendi imkanlariyla 6grenim goren 6grencilerle ilgili yazismalarin yapilmasini saglamak,

Ogrenci disiplin cezalarinin Universitemizin otomasyon sistemine islenmesi ve gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak,
Ogrencilerden gelen yazil ve sdzlii taleplerin incelenmesi ve gerekli cevaplarin verilmesini saglamak,

Lisans Programindan kaydi silinen 6grencilerin (Af Kanunu c¢ikarilmasi halinde) basvurularinin alinmasini saglamak,

Birim personeline iliskin izin ve rapor islemlerinin yapilmasi, PERSIS’e aktarilmasi ve takibini saglamak,

Ortak Sorumluluklar

Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.

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

Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve ic kontrol sistemi tanim ve diizenlemelerine uygun olarak yUritilmesini saglamak.
Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katihmcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bicimde
yerine getirmek.

is sagligr ve giivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.

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

Politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde glincellenmesine katki sunmak.

Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme slireclerine katilim saglamak.

Gorevlerini yerine getirirken olusan atiklari tirlerine uygun sekilde kaynagdinda ayristirmak, geri dontisim ve cevre dostu uygulamalara
katki saglamak.

Enerji kaynaklarini verimli kullanmak, gereksiz enerji tiketimini énlemek ve enerji tasarrufunu destekleyen uygulamalara katilmak.

Vekalet Durumu

Gorevinde bulunmadigli zamanlarda vekalet edecek unvan: Diger birim sube muddrleri

PP5.3.GT.0042, RO, Ekim 2025 Sayfa 1/
Bu doktiimanin basili hali kontrolstiz dokiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz. 2



Malatya Turgut Ozal Universitesi
OIDB Yazi isleri Sube Mudirligi Gérev Tanimi

Aranan Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen sartlar tasiyor olmak.
En az dort yillik yiksek 6grenim mezunu olmak.
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