ol Ondokuz Mayis Universitesi
%ﬁé”: SKSDB Ogrenci Butigi Personeli Gérev Tanimi

Gorev Adi: SKSDB Ogrenci Butigi Personeli
Kod: GT111

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Gorevli bulundugu birimle ilgili her tirlt yazisma ve islemleri yapmak,

e 2.Gorev alaninda hizmetin etkili, verimli ve suratli bir sekilde yurtttlmesini saglamak,

e 3.Rektorlik Makami ile cesitli kurum/kurulus ve kisilerden gelen yazilari ilgili makamlarca verilen talimatlar dogrultusunda ve
zamaninda cevaplandirmak,

e 4.Yazismalari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” hikimlerine uygun olarak yapmak,

¢ 5.Malzeme getiren firmalara ya da kisilere malzeme teslim tutanagi dizenlemek,

e 6.Gelen malzemeleri depoya kaldirmak ve depo girisini yapmak,

« 7.0grenciye bagis yapilacak malzemenin temizligini ve uygunlugunu kontrol etmek,

« 8.0grenciye bagis yapilacak malzemenin kayitlarini tutmak,

e 9.Birimdeki evraklari standart dosya dizenine gore dosyalamak ve arsiviemek,

e 10.0grenci butigine bagislanan malzemelerin 6grencilere teslimini saglamak.

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
GT89 SKSDB Sosyal Hizmetler Ofisi Personeli
Aranan Nitelikler

En az lise mezunu olmak
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