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Ust Yonetici/Yoneticileri Dekan, Bashekim Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri (Vekalet)

Sema GUNBATTI

GOREV TANIMI

Unvaninin gerektirdigi yetkiler c¢ergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat

diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Akademik personelin bilimsel caligmalari ile ilgili veri toplamak, dosyalamak ve web sitesinde
yayinlamak.

Dekanlik ve hastanenin web sitesini kalite koordinatorliigliniin formlarina gore diizenlemek.

Akademik personel istatistiklerini tutmak,

Akademik ve idari personelin yazili talepleri ile ilgili i ve islemleri yapmak.

Anketlerin yapilmasi, Takibi ve yazigmalarini yapmak.

Hastane hizmetleri ile ilgili yazismalar1 yapmak.

Personele yapilacak duyurular ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

[se yeni baslayan ve isten ayrilan personel igin Elektronik Belge Y®&netim Sisteminde gerekli
diizenlemeleri yapmak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.

Caligsma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Fakiiltedeki programlarin akredite olabilmesi i¢in gerekli calismalar1 yapmak.

Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gérev ve sorumluluklar1 yerine
getirmek

Hizmet i¢i egitim toplantilarinin tertip ve takibini yapmak

Toplant1 duyurularinin yapilmasi,

[lan panolariin kontrolii, duyurularin asilmasi, siiresi dolanlarin ¢ikarilmasi,

Yapilan is ve islemlerde list yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte

aciklamak.

Kontrol Eden Kalite Koordinatorii K-Q

TSE-ISO-EN

Onaylayan Rektor / Rektor Yardimcist 2001



mailto:mhmuttopcu@harran.edu.tr

T.C Dokiiman No: GRV-0039
HARRAN UNIiVERSITESI Revizyon No: 01
. . co . .. . o Yayin Tarihi: 10.09.2020
DI,S HEKIML,IGI FAKUIjT]E,,SI DEKANLIGI Revizyon Tarihi: 18.07.2022
BiRiM KALITE iSLERi GOREV TANIMI Sayfa No: 11

Birim Yazigmalarint “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” ve
“Harran

Universitesi Resmi Yazisma Kurallarina uygun olarak diizenlemek, imzaya cikacak yazilar1 hazirlamak,
ilgili yerlere ulasmasini saglamak,

Dekan gelen ziyaretgilerin bilgilerini ve telefonlarii dekana iletmek.

Biriminizle ilgili kalite forumlarini1 kullanmak ve kalite i¢ tetkik planlamasina uymak.

Caligma mesai gizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

Mesai Saatlerine uymak , giris ve ¢ikis saatlerinde kartin1 okutmak.

Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Dekan, Dekan Yardimcilart ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Sorumlu oldugu birime gelen evraklari ¢alisan personele gorevlendirme esaslarina gore havale etmek.

EBYS uygulamalarini kullanmak.

Hazirlanan yazilari imzaya sunmak.

YASAL DAYANAKLAR

2547 Sayih Yiiksekdgretim, 2914 Sayili Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayilh DMK Kanunlari,
Harcirah  Kanunu, 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 Sayili Kamu Sozlesmeler Kanunu, 2886
Sayili Devlet ihale Kanunu,

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslar bilmek.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gdrevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

Mahmut Topgu
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