ol Ondokuz Mayis Universitesi
b Emniyet ve Klavuz Servis Amiri Gérev Tanimi

Gorev Adi: Emniyet ve Klavuz Servis Amiri
Kod: GT385

Hassas Gorev: Evet
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Sorumlu oldugu servis personelinin gorevlerini teblig etmek.

» Degisiklikleri takip etmek, yenileme islemi yapmak.

e Emniyet ve Kilavuz Servis personeli arasinda is bolimu yapmak.

e Emniyet ve Kilavuz Servis Personelinin egitimini yaptirmak.

e Servis malzeme ve techizatinin bakim ve onarimlarini yaptirarak, noksanlarini tamamlamak.

e Servis personelinin yoklamasini yapmak, noksan olan personelin tamamlanmasini saglamak ve servis personelinin yapacagi isler
hakkinda bilgi vermek.

* Mevcut servis malzemesini gdézden gecirerek ise hazir bulunmalarini temin etmek. Hangi malzemenin dagitilacagini ihtiyac duyulan
malzemelerin teminini cihetine giderek personelin kendisinden sonraki gorevlilere nasil ve ne sekilde devredilecegini tespit etmek.

* Servis bunyesinde goérevli Ekip Basi, Servis Amir Yardimcisi ve Servis Personellerinin gorev ve yetkileri hakkinda bilgi sahibi olmak.

e Diger Servis Amirleri ile isbirligi yapmak.

Ortak Sorumluluklar

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.
e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim Ust 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 Yapacagi 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.

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.
Vekalet Durumu

e Servis Amir Yardimcisi
Aranan Nitelikler

e En az ortadgretim programlarindan Mezun olmak.
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