J»

b Ondokuz Mayis University
E%OO_; ORT-Yazi Isleri Personeli Task Definition

Task Name: ORT-Yazi isleri Personeli
Code: GT304

Critical Task: No
Task, Authority and Responsibilities

e ilgili kurum / kurulus ve kisilerden gelen yazilari ilgili makamlarca verilen talimatlar dogrultusunda ve zamaninda cevaplandirmak,

e Yazismalarli “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” hikimlerine uygun olarak yapmak,

e Evrak eklerinde eksikliklerin gideriimesinden sonra havale ve onaya sunmak,

e Miatl evraklari takip etmek ve zamanindan 6nce cevaplandiriimasini saglamak,

e Fakulte/Enstitlii/YO/MYO Kurulu, Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul toplanti tutanaklarinin yazilmasi ile imzalarin
tamamlanmasi, Kurul defterlerinin diizenlenmesi ile kararlarin yazismalarini yapmak.

e Birimin resmi kurallar cercevesinde duzenini saglamak,

e Birim dosyalama islemleri ve arsive devredilecek malzemelerin teslimini yapmak,

e Birim ile ilgili ihtiyaclan belirleyerek temini icin Fakllte Sekreterine sunmak,

« Birimde yurutulen faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgileri tutmak ve gerektiginde kullaniimak tzere elektronik ortamda ve evrak olarak

dosyalamak,

e Birimde yurutulen faaliyetlerin daha dizenli ve ulasilabilir olmasi icin gerekli tedbirleri almak ve dizeni kurmak,

e Birimde yurutulen faaliyetlerle ilgili kanun, yonetmelik, yonerge ve makam talimatlarini takip etmek ve zamaninda uygulamak,
Calisma esaslari ile ilgili plan ve programlara uygun olarak yuritmek,

Joint Responsibility
e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.

e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim st 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 yurutilmesini
saglamak.

e Yapacadi 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.
e Kalite politikalar 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 gorevlisine iletmek.

e Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme sireclerine katilim saglamak.
Power of Attorney
Birimde gorevli diger personel
Qualifications

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