ol Ondokuz Mayis Universitesi
H;' Dis Yazismalar Ofisi Personeli Gorev Tanimi

Gorev Adi: Dis Yazismalar Ofisi Personeli
Kod: GT323

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

o Universitemiz Rektériiniin Gérevlendirme ve Yillik izinlerinin Yiiksekégretim Kurulu Baskanligina BildiriimesiAdaylari Belirleme Secim
Sonuclarinin Yuksekogretim Kurulu Baskanligina Bildirilmesi

« Dekan Adaylarina iliskin Teklif Yazilarinin Yiiksekégretim Kurulu Baskanhgina Bildiriimesi

e Dekan Vekaleti Yazilarinin Yiksekdgretim Kurulu Baskanligina Bildiriimesi

« Universitelerarasi Kurul Baskanligindan Alinan Dogentlik S6zlii ve Eser inceleme Gérev Yazilarinin Universitemiz Ogretim Uyelerine
iletiimesi ve Universitemiz Ogretim Uyelerinin Hazirlamis Olduklar Eser inceleme Raporlari ile Universitemize Yapilan S6zIi Sinav
Sonuclarinin Universitelerarasi Kurul Baskanligina iletiimesi

« Ogretim Uyelerinin Konferans, Panel, Sempozyum gibi Etkinliklerde Gorevlendirilmeleri

e Kurumlarin Diizenledikleri Sempozyum, Panel, Yarisma ve Bunun Gibi Etkinliklerin Universitemizin ilgili Birimlerine Duyurulmasi

« Ogrencilerinin Sehir Disinda Yapacaklari Staj ve Anketlerin Uygulama izin Yazilarinin Yaziimasi

o Ogretim Uyelerinin Arastirma izin Yazilarinin ilgili Kuruma iletiimesi

¢ Acilmasi Planlanan Fakulte, Yiksekokul, Meslek Yiksekokulu, Enstitl, Merkez, Anabilim Dali ve Anasanat Dal Yiksekogretim Kurulu
Baskanhgina iletilmesi ve Yiiksekégretim Kurulu Baskanhgindan Gelen Teklif Cevabinin Universitemizin ilgili Birimine iletilmesi

e Samsun il Sinav Koordinatérii ve ilge Sinav Koordinatérlerinin OSYM'ye Teklif Edilmesi

e Anadolu Universitesi Acik Ogretim Fakdiltesi Samsun ili Sinav Hizmetleri Koordinatéri ile Danismanlik ve Uygulama Hizmetleri
Samsun il Koordinatériiniin Anadolu Universitesine iletilmesi

e Valilik Makaminin Olurlari ile Olusturulan Kurullarda Universitemiz Ogretim Uyelerinin Gérevlendiriimesi

e Yiiksek Lisans ve Doktora Ogrencilerine Ait Tezlerin Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligina iletiimesi

e Gelen Uygulamali Girisimcilik Egitimi Yiksekogretim Kurumu Basvuru Formlari ve Uygulamali girisimcilik Egitimi Katilim Belgesi
Almaya Hak Kazanan Katilimci Listelerinin KOSGEB' e iletilmesi

e Transfer Ofisi Yetkilisi ve Universitemiz Teknopark Uyesinin Samsun Teknoloji Gelistirme Bélgesi Yonetici Anonim Sirketine
Bildirilmesi

e Kurumlardan Gelen Gériis Talep Yazilarinin ilgili Birimlere iletilerek Cevap Yazisi Hazirlanmasi

e Danisma Kurulu sekreteryasinin yuratilmesi.

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 saghgi ve glivenligi 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 Diger Dis Yazismalar Ofisi Personeli
Aranan Nitelikler

o Universitelerin en az 6n lisans programlarindan mezun olmak.
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