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	Görev

	İdari Personel

	Üstü

	Koordinatör ve Koordinatör Yardımcıları

	Vekili

	Görevlendirilen Koordinatör Yardımcısı

	Nitelikler

	Kalite Koordinatörü tarafından belirlenen idari personel.

	İlgili Mevzuat

	Bandırma Onyedi Eylül Üniversitesi Kalite Güvencesi Sistemi Yönergesi

	Görev ve Sorumluluklar

	1. Koordinatör için belirlenen görev ve sorumlulukların yerine getirilmesinde Koordinatöre ve Koordinatör Yardımcısına yardımcı olmak.
2. Komisyon ve Koordinatörlük çalışmalarının uyum ve eş güdüm içerisinde yürütülmesinde
Koordinatöre ve Koordinatör Yardımcısına yardımcı olmak.
3. Komisyon ve ilgili akademik ve idari birimler ile iş birliği içerisinde çalışmaların yürütülmesinde Koordinatöre ve Koordinatör Yardımcısına yardımcı olmak.
4. Kalite Yönetim Sistemi kapsamında ilgili olduğu ölçüt ile alakalı ya da genel tüm resmi yazışmaların yapılmasını ve dağıtılmasını sağlamak üzere imzaya hazır hale getirmek.
5. ÜBYS (Üniversite Belge Yönetim Sistemi) üzerinden gelen yazışmaları paraf etmek.
6. Bulunduğu birime gelen ve dosyalanması gereken evrakı, kayıt işleminden sonra sınıflandırarak konularına göre dosyalanmasını, bulunduğu birimden havale edilerek çıkan evrakın kayıt edilerek dağıtımının yapılmasını sağlamak.
7. Faaliyet alanı ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen iş ve işler ile evrakların/yazıların gereğini eşgüdümlü olarak yapmak, cevap yazılarını hazırlamak (kurum içi-kurum dışı), paraflamak ilgili üst yönetici/yöneticilerin onayına/parafına sunmak.
8. Birim web sitesinin güncel tutulmasını sağlamak ve güncellemeler hakkında Koordinatör ve Koordinatör Yardımcısına bilgi vermek.
9. Yapılan toplantıları ve etkinlikleri kayıt altına alarak dijital ve fiziki arşivlemesini yapmak.
10. Memnuniyet Anketlerinin dağıtılması ve yayınlanması sürecini takip etmek.

	KYS Kapsamında Görev ve Sorumluluklar

	· Üniversitenin misyonunu, vizyonunu, Kalite Politikasını benimsemek ve bu doğrultuda hareket etmek,
· Üniversite ve birim kalite hedeflerine ulaşılması için üzerine düşen çalışmaları yapmak,
· Faaliyetlerini yürütürken BANÜ KYS dokümanlarına uygun hareket etmek ve kayıtları eksiksiz tutmak,
· KYS kapsamında biriminde yapılacak düzeltici ve önleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katkı sağlamak,
· KYS çalışmaları kapsamında yapılan faaliyetlere birimi adına katkı sağlamak

	Yetkiler

	· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.
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	Öğr. Gör. İsmail Arı
Öğretim Görevlisi
Kalite Sistemleri Sorumlusu
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	Prof. Dr. Ebru Kaya Mutlu
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