ol Ondokuz Mayis Universitesi
%5 ORT-EBYS Kullanicisi Gérev Tanim

Gorev Adi: ORT-EBYS Kullanicisi
Kod: GT340

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Sisteme her glin diizenli olarak giris yapmak.

e EBYS Ulzerinde tanimlanmis rollere gore evraklara islem yapmak.

e EBYS lzerinden gelen mesaj ve duyurulari dikkate almak.

e Evrak olusturmak, kendi birimlerindeki evraklari gérebilmek, evrak havale etmek, gelen belgeye cevap yazmak, Gelen-Giden evrak
kaydi yapmak.

« Evrakin kontrol ve takibini saglamak.

* Islak imza gerektirmeyen evraklarin ciktilarinin almamak.

e Yazismalari, resmi yazisma kurallarina uygun ve hiyerarsik olarak yapmak.

e TS-EN- ISO 27001 standardina uygun olarak, Bilgi Glvenligi Yonetim Sisteminin kurulmasi, uygulanmasi devam ettirilmesi ve sirekli

gelistiriimesi icin calismalarda bulunmak.
Ortak Sorumluluklar

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini 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 dizenlemelerine uygun olarak yurutilmesini
saglamak.

e Yapacagdi 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.

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
Birimde gorevli diger personel
Aranan Nitelikler

OMU Personeli olmak.
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen sartlar tasiyor olmak.
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