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Gorev Adi: Dokiman Yonetimi Ofis Personeli
Kod: GT451

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e PP.5.2.PRS.0002 OMU Dokiiman Kontrolii ve Kayit Yénetimi Prosediiriine uygun olarak dokiiman yénetimi islemlerini ylriitmek,
e EBYS’'den PP.5.2.FR.0001-Dokiman Ekleme - Degistirme Talep Formu ile gelen dokiiman ekleme, degistirme silme taleplerini almak

ve degerlendirmek,
« Yeni dokiiman taleplerinde uygun siirece ait kodlama islemlerini P.5.2.PRS.0002 OMU Dokiiman Kontrolii ve Kayit Yénetimi

Prosedirine uygun olarak yapmak,

e DoklUmanlari, standart sablona uygun hale getirmek,

* Doklman degisiklik/ekleme/silme islemlerini PP.5.2.LST.0001 Ana Dokiiman Listesine islemek,

» Standart sablona uygun hale gelen dokiimanlari UNIKYS yazilimina yiiklemek, duyurularini yapmak

« Prosediir/Yénerge gibi PP.5.2.PRS.0002 OMU Dokiiman Kontrol{i ve Kayit Yénetimi Prosediirii'nde belirtilen Mevzuat Komisyonu
onayindan gecen dokiiman degisiklik-eklemelerin KAYSIiS’e yiiklenmesi hususunda Hukuk Misavirligine bilgi vermek.

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
Diger Dokiiman Yonetimi Ofis Personeli
Aranan Nitelikler
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