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Gorev

Koordinator Yardimcisi

Ustii

Koordinator

Vekili

Gorevlendirilen Koordinator Yardimcisi

Nitelikler

Kalite koordinatori tarafindan belirlenen akademik personel.

ilgili Mevzuat

Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi Kalite Giivencesi Sistemi Yonergesi

Gorev ve Sorumluluklar

1.

9.

Koordinator icin belirlenen gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesinde Koordinatore
yardimci olmak.

Komisyon ve Koordinatorlik galismalarinin uyum ve es giidiim icerisinde yurutilmesinde
Koordinatore yardimci olmak.

Komisyon ve ilgili akademik ve idari birimler ile is birligi icerisinde ¢alismalarin
ylratilmesinde Koordinatore yardimci olmak.

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda ilgili oldugu olgit ile alakali ya da genel tim resmi
yazismalarin yapilmasini ve dagitilmasini saglamak.

EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) lizerinden gelen yazismalari paraf etmek.
Bulundugu birime gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminden sonra
siniflandirarak konularina gére dosyalanmasini, bulundugu birimden havale edilerek ¢ikan
evrakin kayit edilerek dagitiminin yapilmasini saglamak.

Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin
geregini esglidimli olarak yapmak, cevap yazilarini hazirlamak (kurum igi-kurum disi),
paraflamak ilgili Gst yonetici/yoneticilerin onayina/parafina sunmak.

Birim web sitesinin glincel tutulmasini saglamak ve glincellemeler hakkinda Koordinator
bilgi vermek.

Yapilan toplantilari ve etkinlikleri kayit altina almak ve Koordinatérliik ofisine teslim etmek.

KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

e Universitenin misyonunu, vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek,
e Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmasi igin tizerine diisen calismalari yapmak,

e Faaliyetlerini yiritirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket etmek ve kayitlar eksiksiz tutmak,
e KYS kapsaminda biriminde yapilacak dizeltici ve Onleyici faaliyetlerin yerine getiriimesine katki

saglamak,

e KYS calismalar kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak

Yetkiler

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

(Hazirlayan) Koordinatér Yrd. (Kontrol Eden) Koordinator Yrd. (Onaylayan) Koordinator
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