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Task Name: SKSDB On Biiro Personeli
Code: GT97

Critical Task: No
Task, Authority and Responsibilities

e Birime yapilan basvurular ile ilgili islemleri ilgili mevzuat, karar ve prosediirlere uygun bir sekilde yerine getirmek, elektronik
sisteme kaydetmek ve islak imzali belgeleri arsiviemek.

e Birimde yUrutulen faaliyetler kapsamindaki satis ve tahsilatlari yapmak, raporlamak ve muhasebe birimine teslim etmek.

e Birim faaliyet alani ile ilgili rezervasyonlari yapmak.

e Kullanicilarin tesise giris ve cikis kontrollerini yapmak.

e Hizmetle ilgili teslim tesellim islemlerini yapmak.

e Kurum ici ve disI yazismalari yapmak.

e Birimde unutulan esyalari muhafaza etmek ve sahiplerine teslim islemlerini yapmak.

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.

« is saghgi 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 goérevlisine iletmek.

e Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme sireclerine katilim saglamak.
Power of Attorney
Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: On Biiro Personeli
Qualifications

e En az ortadgretim mezunu olmak.
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