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Task Name: ic Yazisma Ofisi Personeli
Code: GT222

Critical Task: No
Task, Authority and Responsibilities

e Kurul ve Komisyon (Senato, Yonetim ve Disiplin Kurulu, Mevzuat Komisyonu) yazismalari disinda kalan diger tim yazismalari
yUritmek.

e Akademik ve idari persone ait yurt ici ve yurt disi yolluk onaylarinin diizenlenmesini saglamak.

e Birim Faaliyet Raporunun hazirlanmasini saglamak.

« Sosyal ve Beseri Bilimler Etik Kurulu ile is Etik Kurulu giindeminin belirlenmesi icin gerekli calismalari yapmak.

» Sosyal ve Beseri Bilimler Etik Kurulu ile is Etik Kurulunda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

» Sosyal ve Beseri Bilimler Etik Kurulu ile is Etik Kurulunda alinan kararlari ilgili birimlere iletmek.

e i¢ Kontrol Sistemi ve Eylem Plani kapsaminda yiiriitiilen calismalara katkida bulunmak.

e Kanun, Tuzuk ve Yonetmelikler cergevesinde bagli oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak.

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
- Diger i yazisma Ofis Personeli
Qualifications

- 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen sartlar tasiyor olmak.
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