ol Ondokuz Mayis Universitesi
%ﬁé”: Fakulte/Yuksekokul/MYO/Enstitu Sekreteri Gorev Tanimi

Gorev Adi: Fakulte/YUksekokul/MYO/Enstitl Sekreteri
Kod: GT242

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e 2547 sayili Yiksekoégretim Kanununun 51/b maddesi geregi; biro ve i¢c hizmet gorevlilerinin is bolimuniu yaparak Dekanin/Midurin
onayina sunmak,

e 124 sayili KHK'nin 38/b-1 maddesi hiikmU geregdi birimin idari hizmetlerini yurtttilmek (isinma, aydinlatma, su, temizlik, asansor,
web sayfasi, kalite calismalari, kalite calismalari kapsaminda sisteme girilmesi gereken verilerin stresinde girilmesi calismalarini ve
diger tim idari isleri takip etmek ve saglkl yirimesini saglamak),

e Personelin 6zllik islemlerinin, birimin tasinir mal islemlerinin, satin alma islemlerinin saglikli bir sekilde yUratulesini takip etmek,

e 2547 sayili Kanunun 51/c maddesi geregi Fakllte/YO/MYO/Enstitl Kurullarinda raportérlik yapmak,

e Birimde gorev yapan idari personelin performans degerlendirmesini yapmak,

e Harcama Yetkilisinin uygun gérmesi halinde, 5018 sayili Kanun ve bu Kanunu dayanilarak cikarilan ikincil ve Ggtncil mevzuat
geregi “Gerceklestirme Gorevlisi' gorevini yuratmek,

e 657 sayili DMK'nin 10 uncu maddesi ve diger mevzuatlarla kendisine verilen gérevleri yapmak,

e Amirleri tarafindan verilecek benzeri goérevleri yapmak

Ortak Sorumluluklar

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

e Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yuruttilmesini
saglamak.

e Yapacagi 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.
e 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
Dekan/Mudur Yardimcisi, Faktlte/YO/MYO/Enstitu Sekreteri, lisans mezunu ve 10 yil hizmeti bulunan idari personel, vekalet eder
Aranan Nitelikler

2547 ve 657 sayili Kanunda aranan sartlari tasiyor olmak.
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