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Birimi Bilisim Teknolojileri Meslek Yiiksekokulu / Kalite-iletigim-Kurullar
Unvani/Ad-Soyad
Bagl Oldugu Yonetici Yiksekokul Sekreteri / Mudur

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

G(’jrevin/igin Kisa Tanimi

Karabiik Universitesi Ust ydnetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak.
Bagll bulundu@u birimin igleyisini koordine etmek, Mudiirlik Kalite Ofisi ve Iletigim-Tanitim Islerini
Yurutmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v/ Kalite Komisyonu ile ilgili i$ ve iglemlerini takip etmek kararlari almak, toplantiya ¢agirmak
glindem maddelerini hazirlamak, kararin igerigine gére islem yapilmak Gzere ilgili birimlere
iletilmesini saglamak

v Midirlik Kalite Ofisi sekretaryasini yiriitmek, Universite Kalite Koordinatérligi gorev

alanindaki Mudurlik dizeyindeki igslemleri yuritmek,

v lletisim Komisyonu toplantilarinin sekretarya goérevini yiriitmek. Toplanti giindem maddelerini
belirlemek, toplantiya cagirmak, toplanti sonrasi kararlari yazarak ilgili birimlere gondermek

v/ VYiksekokul e-posta adresine gorev alani ile ilgili gelen giden mesajlari kontrol etmek, 6nemli ve

cevap verilmesi gereken mesajlari birim amirleri ile paylagarak cevap verme

¢ Kurumsal Iletigim Koordinatorligii Gérev alanina giren Miidirliik diizeyindeki isleri yiiriitmek,

Mudirlige ait web sayfasinda icerik hazirlama, iletigsim ekranlarina icerik hazirlama, Mudurliik
sosyal medya hesaplarina icerik hazirlama, paylagsma ve giincelli§inin takibinin yapilmasi iglerini
ylritmek,

v/ Mudirlik dizeyinde yuritilecek toplanti, konferans, sempozyum, kongre vb, organizasyonlarda
gerekli yazigsmalari ve sekreteryayi yapmak,

v/ Birimlere ya da kigilere ait her tirli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kigilerin eline gegmesini
onlemek,

v Mudurlik duyuru panolarina ilanlarin onayli olarak asilmasi, tizerinde karekod veya link bulunan
afiglerin igerik kontrollinlin yapilarak asiimasini saglamak

v s saghigi ve Givenligi, Sivil Savunma, Koruyucu Guvenlik, Yangin Sabotaj vb. konularda yapilmasi
gereken yazigmalarin yapilmasi, raporlarinin hazirlanmasi, tiim yerlegkede asilmasi gereken
talimatlar, ekip listeleri, kat planlari vb. gibi hazirlanmasi, glincellenmesi, takibinin yapilmasi,
arsivlenmesi,

v/ Senede bir defa Birim Faaliyet Raporunu diizenleyerek ilgili birimlere gonderilmesi.
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v/ Hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde ylrutilmesine yonelik yontemler arastirmak,
arastirma sonuglarina gore yapilmasi gerekli goriilen degisiklikleri yaparak, kanun ve
yonetmeliklerde kendi sorumluluk alaninda belirtilen faaliyetleri yerine getirirken Midurlik ile
is-birligi icinde bulunmak,

v/ Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yurutir.

v/ Bagli bulundudu yénetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verece@i dider isleri is saghgi ve
glivenligi kurallarina uygun olarak yapar.

v/ Birim dosyalama islemleri sonucunda argive devredilecek malzemelerin tesliminin her yil diizenli

olarak yapilmasini saglamak

Maduarlik gorev alani ile ilgili vereceQi diger igleri yapmak,

GCalisma ortaminda is saghQi ve glivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli

aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri diginda kapali tutulmasini

AN

saglamak,

v Birimlere ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kigilerin eline gegmesini
onlemek, idarenin onayi olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak,

v Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde YiksekokulSekreterine kar$i sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahht ederim.

imza Imza



