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Task Name: SKSDB Kimlik ve Otomasyon Ofisi Personeli
Code: GT116

Critical Task: No
Task, Authority and Responsibilities

o Ogrenci ve personel kimliklerinin basim isini yapmak veya yaptirmak.

e Otomasyon sistemi Uizerinde, yemek ucretlerinin unvan gruplarina gére kontroliinii yapmak ve slrekli glincel olmasini saglamak.

e Otomasyon sistemi lizerinde para yiikleme pos ve KiOS (para ylikleme cihazi) cihazlarinin calisip calismadiginin kontroliinii yapmak
ve takip etmek.

e Yemekhane turnikelerinin bakim onarimlarini yapmak, daima bakiml ve ¢alisir durumda bulunmasini saglamak.

¢ Yemekhane otomasyon sistemi Uizerinde gerekli yetkilendirme ve bloke islemlerini yapmak.

« Birim faaliyetleri ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak ve raporlamak.

e Birimle ilgili kurum ici ve disi yazismalari yapmak.

« ihtiyac halinde otomasyon gérevi ve yemek fisi satisi yapmak.

« Universitemiz biinyesinde, Baskanli§in gérev alani ile ilgili olarak yapilan toplu organizasyonlarda gérev almak.

Joint Responsibility

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.
Power of Attorney
Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Kimlik ve Otomasyon Ofisi Personeli
Qualifications

e En az ortadgretim mezunu olmak.
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