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Task Name: Sekreterlik Hizmetleri Birim Yoneticisi

Code: GT596

Critical Task: No

Task, Authority and Responsibilities

e Rektorlin calisma programini, gtinlik, haftalik ve aylk faaliyet takvimini planlamak, takip etmek ve koordinasyonunu saglamak.

e Rektorin kurum ici ve kurum disi gériisme, toplanti, ziyaret, téren ve diger programlarina iliskin hazirliklari yapmak, gerekli
koordinasyonu saglamak ve takip etmek.

e Rektorlige yapilan gériisme ve randevu taleplerini degerlendirmek, planlamak ve ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak.

o Rektorllige gelen ziyaretcilerin karsilanmasi, agirlanmasi ve yonlendiriimesine iliskin is ve islemleri ytritmek.

o Rektorlik makaminin temsil, protokol ve agirlama hizmetlerinin ilgili mevzuat ve protokol kurallari gergevesinde yuritiimesini
saglamak.

e Sorumlu oldugu birimin sevk ve idaresini saglamak.

e Sorumlu oldugu personelin calisma saatleri ve izinlerinin kontrolini saglamak.

e Birimin evrak, arsiv ve yazisma islemlerinin dizenli, etkin ve mevzuata uygun sekilde yuritilmesini saglamak.

e Amirleri tarafindan verilen ve gorev alani ile ilgili diger gorevleri yerine getirmek.

Joint Responsibility

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek.
e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim Ust yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve ic kontrol sistemi tanim ve diizenlemelerine uygun olarak yurdtilmesini
saglamak.

e Yapacadi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

e is sagligi ve giivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
o Kalite politikalar ve prosedirlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde giincellenmesine katki sunmak.

e PP.5.3.PRS.0001 OMU PAYDAS GERI BILDIRIM YONETIMI PROSEDURU geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri
bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim gorevlisine iletmek.

e Kurumun ig ve dis tetkik/degerlendirme slireglerine katilim saglamak.

Power of Attorney

e Sube Muduru

Qualifications

o Universitelerin en az lisans programlarindan mezun olmak.
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