KARADENIZ | ¢
TEKNiK UNIVERSITESI | ©
Bilgi islem Daire Baskanhig -]
Idari Biiro
Adi Soyadi Melih TEMEL
Unvani Biiro Personeli

Gorev Yetki ve Sorumluluklan

Birimin web sayfasinin igerik, tasarim ve giincellemelerinin
yiriitiilmesi, gerekli diizenlemelerin yapilmasi.

Baskanlik adina veya birim sorumlular: tarafindan iletilen
resmi yazilarin hazirlanmasi, kontrol edilmesi ve elektronik
belge yonetim sistemi (EBYS) iizerinden génderilmesinin
saglanmasi.

EBYS iizerinde personel yetkilendirme ve yetki kaldirma
islemlerinin yapilmasi ve takip edilmesi.

Birime gelen ve birimden giden resmi posta ve yazismalarin
hazirlanmasi, kaydedilmesi ve ilgili yerlere iletilmesinin
saglanmasi.

Kalite Birimi biinyesinde Kalite Personeli (KALPER) gorevi
kapsaminda; kalite siireclerine katki saglamak, verilerin
glincelligini saglamak, kalite toplantilarina katilmak ve gerekli
raporlamalar1 yapmak.

Universite Destek Sistemi iizerinden gelen taleplerin takibi, e-
posta ve EBYS iizerinden gelen bildirimlerin incelenmesi ve
ilgili birimlere yonlendirilmesi.

Birim igi iletisim ve koordinasyonu destekleyici idari ve kalite
stireclerinde gorev almak.

Gerektiginde baskanlik veya birim yoneticileri tarafindan
verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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