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Gorev Unvani Kalite Birimi Sorumlusu
Bagh Oldugu Birim Dekanlik Yonetici Sekreterligi
Bagh Oldugu Yonetici/Yo6neticiler Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri
Gorev Devri Gorev Dagilim Cetvelinde Belirtilen Personel

Gorevin Kisa Tanimi

Universite yonetimi tarafindan belirlenen kalite politikasi ve hedefleri dogrultusunda, Fakiiltede kalite
kapsaminda gerceklestirilecek faaliyetleri planlamak ve gerceklestirilmelerini saglamak. Ayrica plan,
rapor, vb. belgeler icin veri toplayarak Fakilte i¢in hazirlanmasi gereken planlari ve raporlari

hazirlamak.

Temel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina goére dosyalamasini yapar.
Fakiltede mevcut bulunan fiziki yerlesim yerlerinin, idari ve akademik birimlerin ve fakiltede
yluritilen slireglerin yeniden tasarimi ile fakiltede baslatilacak yeni uygulamalar konusunda
fakulte yonetimine fikir verir, kabul edilen tasarim fikrinin gergeklestirilmesi igin planlama
yapar ve tasarimin hayata gegirilmesini organize eder.

Fakiltede yuritilen kalite calismalarini takip eder. Kalite kapsaminda yiritilecek faaliyetleri
planlar ve planlanan faaliyetlerin gerceklestirilmesini saglar.

Fakiiltede yiritilen i¢c kontrol calismalarini takip eder. i¢ kontrol kapsaminda yiiriitiilecek
faaliyetleri planlar ve planlanan faaliyetlerin gerceklestirilmesini saglar.

Fakilte faaliyetlerine yonelik olarak, ilgili idari personel ile ishirligi icinde, birim faaliyet raporu,
kurum i¢c degerlendirme raporu gibi plan, rapor ve belgeleri hazirlar.

Universitenin stratejik plan ve performans programi gibi stratejik belge ve dokiimanlari dahil
her tirll plan, rapor, vb. dokiiman icin Fakilteden istenen verilerin toplanmasini saglar.
idarece belirlenen gérev dagilim cetveline goére, izin ve cesitli sebeplerle gérevde bulunmayan
ilgili personele vekalet eder.

Fakiltede gorev alani ile ilgili raporlari hazirlar, bunlar igin temel teskil eden istatistiki bilgileri
tutar.

Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakilte Sekreterinin, kanuni gereklere uygun olarak, gérev
unvani kapsaminda verecegi diger gorevleri yapar.

Genel Yetki ve Sorumluluklar

Gorev alani ile ilgili mevzuat bilir, degisikleri takip eder ve bilgisini glincel tutar.

Gorev alanini kapsayan mevzuat ve slireclerle ilgili, bilgi talep eden Uglincl taraflara bilgi verir.
Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.

is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum icinde calisir.

Dekanhga ya da kisilere ait her turll bilgi ve belgeyi korur, bilgi/belgelerin ilgisiz kisilerin eline
gecmesini onler, ilgili kisilere ise Dekanin veya Fakdlte Sekreterinin onayi ile bilgi/belge verir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Kalite Birimi Sorumlusu Fakiilte Sekreteri Dekan
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e Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.
e GoOrev taniminda belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana, Dekan Yardimcilarina ve
Fakilte Sekreterine karsi sorumludur.

Aranan Nitelikler

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e En az yuksekokul mezunu olmak,

e Ofis programlarini ve interneti iyi derecede kullanabilmek,

e Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilmci olmak,

e Analitik diisiinebilmek,

e Stresile basa ¢ikabilmek,
e Herhangi bir sorun karsisinda hizli aksiyon alabilmek, ¢6ziim odakl olmak,
e Dikkatli ve dlizenli raporlama yapabilmek,

e Ketum olmak,

e Degisime ve gelisime agik olmak,
e Etkin yazili ve sozli iletisim kurabilmek,
e Kurumsal ve etik prensiplere bagh olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../...........
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