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Gorev Adi: IMID Koruma ve Givenlik idari Personeli
Kod: GT54

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Mudurlik bolgesine gelen personel, 6grenci ve sivillere ilgili birim icin yonlerdirme yapmak.

e Ogrenci ilisik kesme formunu kontrol ederek ilgili sorumluya imza icin sunmak.

e Ulasim Yonergesi kapsaminda talep edilen arag tanitim kartini kayit altina alarak verilmesini saglamak.

e Mudurlik binyesinde hazirlanan ndbet cizelgeleleri, imza gizelgeleri, tutanak ve tim dékimanlarin ilgili dosyalarda gunlik olarak

arsivlemek.
e Yilhk izinleri yazmak ve dosyasini tutmak.

Ortak Sorumluluklar

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek.
e Mevzuati 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 Yapacagdi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

« is saghg 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 giincellenmesine 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
Gorevinde bulunmadidi zamanlarda vekalet edecek unvan: idari Ofis Sorumlu Yardimcisi
Aranan Nitelikler

e En az ortadgretim mezunu olmak.
e Guvenlik sertifikasina sahip olmak.
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