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Gorevde Olmadig1 Zaman Yerini Alacak

Rektorliik Idari Personeli
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Is Tanum

Koordinatorlilk sekreteri, Rektor tarafindan atanwr. Koordinator,
Koordinatér Yardimcilar:, Kalite Komisyonu ve Kalite ve Strateji
Siirekli Iyilestimne Grubu ve Alt Calisma Gruplarmma kars
sorumludur. Koordinatorlik tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkeler
dogrultusunda; gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol
sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun olarak gergeklestirerek
gorev alaninda hizmetin etkili, verimli ve slratli bir sekilde
ylriitiilmesini saglamakla yukumlidir.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Koordinatorlik icin belirlenen gorevlerin yerine getirilmesinde Koordinatorluk, Kalite Komisyonu, ¢alisma
gruplan ve Universite birimlerinin ¢ahsmalarmm uyumve es giidiim icerisinde yiiriitiilmesi i¢in Koordinatdr ve
Koordinatdér Yardimcilar1 tarafindan verilen gorevleri yiiriitmek.

Koordinatérliik, Kalite Komisyonu, Kalite ve Strateji Siirekli lyilestirme Grubu ve Alt Calisma Gruplarinin
sekretarya faaliyetlerini yuriitmek,

Koordinatorliik, Kalite Komisyonu ve Kalite ve Strateji Siirekli Iyilestirme Grubu ve Alt Cahsma Gruplarinin
toplanti organizasyonu, doklimantasyonu vb. ¢alismalar yuritmek.

Kalite Gilvence Siireci ve Stratejik Plan ¢ahsmalarnm yuriitilmesi ve raporlanmasina destek olmak.
Koordinatorliikle ilgili raporlama ¢alismalarinda bilgi/ belge eksikleri i¢in ilgili birimlerle iletisime gegmek
Elektronik Bilgi Yonetim Sistemi, Biitiinlesik Kalite Yonetim Sistemi, YOKAK Sistemi vb. kanallardan talep
edilen birim verilerinin ilgili veri tabanlarma zamanmnda, eksiksiz ve dogru olarak yiiklenmesini saglamak.
Koordinatorlik ve Komisyon i¢in EBYS tizerinden resmi yazigmalarin yapilmasi, arsivlenmesi ve yedeklenmes i
iglemlerini gergeklestirmek.

Koordinatorliigiin internet sayfasmni giincel tutmak, diizenlemek ve takip etmek.

Koordinatorliikle ilgili is ve islemlerin sonuglarini Koordinatér ve Koordinatér Yardimcilarina iletmek.

GOREV ICIN GEREKLI BECERILER, NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’ndabelirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.

YETKIiLERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg, malzeme ve programu kullanabilmek

IS CIKTIS1

Yetki ve sorumluluklan igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Koordinatorlik,
Kalite Komisyonu ve diger birimlere sunulmaya hazr, kontrol edilmis her tiirla
yaz, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, dijital veri.

Isin gerceklesmesisirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
e Kanunlar, resmi yazlar, yonetmelik, yonerge ve genelgeler,
o Kalite Giivence Kiiltiirii ve Stratejik Plana dair raporlar ve kilavuZzlar,

BILGI KAYNAKLARI e Yazili ve sozlii talimatlar,

Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar,




Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Rektorliik, ~Koordinatorlik, Kalite Komisyonu, Kalite ve Strateji Surekli
lyilestirme Calisma Grubu ve Alt Calisma Gruplar, Akademik ve Idari Birimler.

Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yaz, telefon, e-mail, afig, davet, basmn yaymn
organlan, yiliz ylize.

ILETISIM ICERISINDE
OLUNAN BiRiIMLER

Rektor, Rektor Yardmmcilari, Koordinatorlik, Genel Sekreterlik, Kalite
Komisyonu, Daire Bagkanliklari, Akademik ve Idari Birim Personeli.

ILETISIM SEKLI

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS), yaz, telefon, internet, yiiz yiize.

CALISMA ORTAMI

Mustafa Cikrik¢ioglu  Binasi 1. Kat Kalite ve Gelistirme Koordinatorligi
(KASGEK)

Onaylayan: Prof. Dr. H. Hale Kozlu

Kalite ve Strateji Gelistirme Koordinatorii

Bu dokiimanlarda agiklanan gérev tanmm okudum. Gérevimi buradabelirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum. ..../..../202..

Adi-Soyadi: .....ooeeeinn i

imza :




