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Birimi Muhendislik Fakultesi / Kalite-iletisim-Kurullar
Unvani/Ad-Soyad
Bagh Oldugu Ydnetici Fakilte Sekreteri / Dekan

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Gbrevin/isin Kisa Tanimi
Karabiik Universitesi st yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.
Bagli bulundugu birimin isleyisini koordine etmek, Dekanlk Kalite Ofisi ve iletisim-Tanitim islerini
Yirutmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v Kalite Komisyonu ile ilgili is ve islemlerini takip etmek kararlari almak, toplantiya cagirmak
giindem maddelerini hazirlamak, kararin igerigine gore islem yapilmak tzere ilgili birimlere
iletilmesini saglamak

v Dekanlik Kalite Ofisi sekretaryasini yiriitmek, Universite Kalite Koordinatérligi gérev alanindaki
Dekanlik diizeyindeki islemleri ylritmek,

v' iletisim Komisyonu toplantilarinin sekretarya gérevini yiriitmek. Toplanti gindem maddelerini
belirlemek, toplantiya cagirmak, toplanti sonrasi kararlari yazarak ilgili birimlere gondermek

v’ Fakiltemiz e-posta adresine gorev alani ile ilgili gelen giden mesajlari kontrol etmek, énemli ve
cevap verilmesi gereken mesajlari birim amirleri ile paylasarak cevap verme

v Kurumsal iletisim Koordinatérligli Gérev alanina giren Dekanlik diizeyindeki isleri yiritmek,
Dekanliga ait web sayfasinda icerik hazirlama, iletisim ekranlarina igerik hazirlama, dekanlik sosyal
medya hesaplarina igerik hazirlama, paylasma ve glncelliginin takibinin yapilmasi islerini
yuritmek,

v Dekanlik diizeyinde yiritilecek toplanti, konferans, sempozyum, kongre vb, organizasyonlarda
gerekli yazismalari ve sekreteryayl yapmak,

v’ Birimlere ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegcmesini
onlemek,

v Dekanlik duyuru panolarina ilanlarin onayli olarak asilmasi, tizerinde karekod veya link bulunan
afislerin icerik kontroliiniin yapilarak asilmasini saglamak

v’ s saghg ve Glivenligi, Sivil Savunma, Koruyucu Giivenlik, Yangin Sabotaj vb. konularda yapilmasi
gereken yazismalarin yapilmasi, raporlarinin hazirlanmasi, tiim yerleskede 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.

v Hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiritilmesine ydnelik ydbntemler arastirmak,
arastirma sonuglarina gore yapilmasi gerekli gorilen degisiklikleri yaparak, kanun ve
yonetmeliklerde kendi sorumluluk alaninda belirtilen faaliyetleri yerine getirirken Dekanlik ile is-
birligi icinde bulunmak,

v Goérevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yuratdr.
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v Bagli bulundugu ydnetici veya Ust yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi ve
givenligi kurallarina uygun olarak yapar.

v’ Birim dosyalama islemleri sonucunda arsive devredilecek malzemelerin tesliminin her yil diizenli
olarak yapilmasini saglamak

v Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

v' Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasini
saglamak,

v’ Birimlere ya da kisilere ait her tirlu bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gecmesini
onlemek, idarenin onayi olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak,

v Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakulte Sekreterine karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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