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Birim Ad1 Eczacilik Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Strateji ve Kalite Biirosu

Gorev/Kadro Unvam

Strateji ve Kalite Biirosu/ Sorumlu

Bagh Oldugu Yonetici

Dekan/ Dekan Yardimecilary/ Fakiilte Sekreteri/Fakiilte Komisyonlar:

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Temel Gorevleri
Fakiilteye ait stratejik plan ve kalite faaliyetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Sorumluluklar:

1. Stratejik plan veri girisini saglamak ve onay asamalarini takip etmek,

2. PUKO temelli yillik eylem planim takip etmek, ilgili formlar1 doldurmak
ve eylemden sorumlu kisileri bilgilendirmek,

3. I¢ Kontrol ve Risk Belirleme Komisyonun almis oldugu karar
dogrultusunda risk matrisleri ve stratejik plan veri girisini saglamak,

4. Fakiilte komisyonlarinin Kalite Giivence Sistemi Takviminde belirtilen
stireclerin takibini yiiriitmek,

5. Universite Senatosunca kabul edilen “Karadeniz Teknik Universitesi
Kalite Giivence Sistemi Yonergesi” kapsaminda birimden istenen
calismalar1 yapmak, takip etmek ve sonlandirmak,

6. Birim Kalite Komisyonunun aldigi kararlarin yiiriitilmesini saglamak,
dosyalarini tutarak gerekli yazigmalar1 yapmak,

7. Birim kalite giivencesinden sorumlu {ist yonetici ile koordineli ¢alisarak
verecegi isleri yapmak,

8. Fakiiltemizde yapilan etkinliklere katilan kisilere verilecek (Katilim
Belgesi, Tesekkiir Belgesi, Egitim Belgesi, Katilim Sertifikas1) belgeleri
diizenleyerek imzaya ¢ikarmak,

9. Mesai saatlerine uyarak ¢aligma ofisinin agik tutulmasini saglamak,

10. Birime ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere vermemek, birimde
gizlilige 6nem vermek, islemlerin dogru, hizli ve giivenilir bir sekilde
sonuc¢lanmasi ilkesinden ayrilmamak,

11. Calistig1 odadaki demirbas esyaya sahip ¢ikmak, korumak,

12. Birime ait her tiirlii evrakin masa iistlerinde ya da ilgili olmayan kisilerin
gorlip, okuyabilecegi sekilde birakilmasini dnlemek,

13. Fakiilte Komisyon Bagkanlarina ait iletisim bilgilerini tutarak gerektiginde
iletisim kurmak,

14. Giivenlik ve tehlikelere karsi koymak acisindan, odadan kisa siireli
ayrilmalarda gerekirse kapiy1 kilitli tutmak ya da yerine birini birakmak;
gereksiz elektrik tiiketiminden kaginmak, odalarda 1sitici, elektrik ocagi ve
benzeri aletleri kullanmamak, mesai saatleri disinda kap1 ve pencerelerin,
bilgisayarlarin kapali tutulmasina dikkat etmek,

15. Yilik ve diger idari izinlerin isleri aksatmayacak ve birim kapali
kalmayacak sekilde kullanilmasina dikkat etmek,

16. Kilik ve kiyafet kurallarina uymak,




17. Fakiilte mallarin1 ve kaynaklarim verimli ve ekonomik kullanmak,

18. Universite ve Fakiiltenin etik kurallarma uymak,

19. Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmek.

Gorev i¢in Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme becerisi

Gorevi Ile Tlgili
Mevzuatlar

* Karadeniz Teknik Universitesi Kalite Giivence Sistemi Yonergesi

* 657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu

* 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

* Kamu Idarelerince Hazirlanacak Stratejik Planlar ve Performans Programlari ile
Faaliyet Raporlarma Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

* Kamu Idarelerince Hazirlanacak Stratejik Planlara Dair Teblig

* Stratejik Planlama Rehberi

* Birim I¢ Degerlendirme Raporu Hazirlama Kilavuzu (Fakiilteler)

* KTU Odiil Yénergesi

Diger Gorevlerle iliskisi

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Fakiilte Komisyonlari



https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/yonetim_f9fb5.pdf

