ol Ondokuz Mayis Universitesi
%ﬁ&;: ORT-Yasam Boyu Egitim Kayit Personeli Gorev Tanimi

Gorev Adi: ORT-Yasam Boyu Egitim Kayit Personeli
Kod: GT339

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Yapilacak olan egitim faaliyetlerinde adaylarin kayit ve kabul islemlerini gerceklestirmek.

e Adaylarin, kayit icin gerekli olan form/formlari doldurmasini saglamak.

e Egitim programinin 6zelligine gére 6nceden belirlenerek duyurulan ek belge veya 6n kosullarin yerine getirildigine iliskin bilgi ve
belgeleri adaylardan eksiksiz olarak teslim alarak uygun kosullarda muhafaza etmek.

Ortak Sorumluluklar

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek.
e Mevzuatl takip etmek, degisiklikler hakkinda birim st yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tum faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dlzenlemelerine uygun olarak yuratilmesini
saglamak.

e Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi icerisinde 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.
Vekalet Durumu

e Surec Yoneticisi tarafindan gorevlendirilecek diger personel
Aranan Nitelikler

e En az lise mezunu olmak.
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