ol Ondokuz Mayis Universitesi
S—— PDB ilan ve Basvuru islemleri Ofisi Personeli Gérev Tanimi

Gorev Adi: PDB ilan ve Basvuru islemleri Ofisi Personeli
Kod: GT22

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

¢ Akademik Ogretim Elemani ilani (Cumhurbaskanhdi Hukuk ve Mevzuat Genel Miidiirliigii'ne) yazmak ve takip etmek.

e Yayimlanan tiim égretim elemani ilanlarinin Universitemiz web sayfasinda yayinlamak ve birimlere dagitimlarini yapmak.

» Profesor ve Dogent adaylarinin ilandaki belirtilen sartlara uygun olarak miiracaatlarinin alinmasi ve Profesdr dosyalarinin jiri tespiti
icin Universite Yonetimine génderilmek (izere yayin listelerini iceren adaya ait dosya hazirlanarak ilgili personele vermek. Yénetimde
belli olan jurilerin isim ve adreslerini iceren dosyay! ilgili personele vererek yazilarin yazilmasini saglamak ve personele vermek.
Ayrica Docent dosyalarinin da hazirlanarak juri tespiti icin Rektoérlige sunulmak Uizere atama birimi sorumlusuna vermek.

* Profesor adaylarinin ibraz ettikleri (6 takim) dosyalardan ilanda belirtilen bilgiler dogrultusunda ilgili belgeler temin edilerek dosya
hazirlamak ve ilgili personele vermek.

e Genel Sekreterlikten gelen yazi ekindeki Yonetim Kurulu Kararinda belli olan jurilerin isim ve adreslerini iceren dosyayi tekrar ilgili
personele vererek jurilerin adreslerine yazilari yazmak.

e Docent adaylarinin ibraz ettikleri (4 takim ) dosyalardan ilanda belirtilen bilgiler dogrultusunda ilgili belgeler temin edilerek dosya
hazirlamak ve Daire Baskanina Komisyona iletilmek Gzere vermek.

e 4/B'li sozlesmeli personel ilanlarini vermek ve Daire Baskanina iletmek Uizere atama islemleri birimi sorumlusuna vermek.

e Basvuru islemlerini almak ve listelemek.

e Kurum ici ve disI yazismalar yapmak.

Ortak Sorumluluklar

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 yuruttilmesini
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.
o 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.
Vekalet Durumu
Gorevinde bulunmadigli zamanlarda vekalet edecek unvan: Atama islemleri birimi personeli
Aranan Nitelikler

« Universitelerin en az 6n lisans programlarindan mezun olmak.
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