ol Ondokuz Mayis Universitesi
b ORT-Sekreter Goérev Tanimi

Gorev Adi: ORT-Sekreter
Kod: GT305

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Gorev yaptigl birimin resmi kurum ve birimler arasindaki iletisimini saglamak,

e Gorev yaptigl birimin telefon goériismelerinin yapilmasini saglamak ve randevularini organize etmek,
e Gorev yaptig! birimin bayram ve 6zel glinlerde kutlama ve tebrik mesajlarini hazirlamak,

e Gorev yaptigl birime 6zel evrak davetiye ve dergileri sunmak,

« imzaya acilan evraklari ilgili ydneticiye sunmak,

e Gorev yaptigl birim yoneticilerinin telefon gérismelerini saglamak,

e Gorev yaptigl birimin tim protokol islerini takip etmek,

e Gorev yaptigl birimin faks cekim islerini yapmak,

e Gorev yaptigl birimde diizenlenen etkinliklere davetiye ve faks gondermek.

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 tum faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yurutilmesini
saglamak.

e Yapacadi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

e is saghgi 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.

° 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

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