ol Ondokuz Mayis Universitesi
%ﬁé”: SKSDB Sosyal Hizmetler Birim Ydneticisi Gorev Tanimi

Gorev Adi: SKSDB Sosyal Hizmetler Birim Yoneticisi
Kod: GT88

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Birimde yUrutulen faaliyetlerle ilgili bilgi edinme taleplerini degerlendirmek, yanitlamak ve uygun bulunanlari yerine getirmek.

e Birimde ydritulen faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgilerin hazirlanmasini ve raporlanmasini saglamak.

e Birimler ve ofisler arasindaki koordinasyonu saglamak.

e Birimindeki personelin performansini diizenli olarak izlemek ve gelismeye acik yonleri hakkinda zamaninda ve destekleyici geri
bildirimde bulunmak.

e Birimle ilgili kurum ici ve disi yazismalarin yapilmasini saglamak.

e Birim calisanlari ile daire baskani arasindaki bilgi alisverisini saglamak.

* Personelin genel denetim ve gozetimini yapmak.

e Bagl Birimlerin geliri ile ilgli is ve islemlerinin yapiimasini saglamak.

« Universite 6grencilerine sunulacak burs, yardim ve kismi zamanlh calisma ile ilgili is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

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
Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Diger birim yoneticileri
Aranan Nitelikler

« Universitelerin en az lisans programlarindan mezun olmak.
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