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STRATEJI VE KALITE PERSONELI (SUREKLI ISCI)

DEKAN - DEKAN YARDIMCILARI - FAKULTE
SEKRETERI

Fakiilteye ait stratejik plan ve kalite faaliyetlerinin
yiiriitillmesini saglamak,

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

Stratejik plan veri girigini saglamak ve onay asamalarini takip etmek,

PUKO temelli y1illik eylem planin1 takip etmek, ilgili formlar1 doldurmak ve eylemden sorumlu
kisileri bilgilendirmek,

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

Fakiilte komisyonlarinin Kalite Giivence Sistemi Takviminde belirtilen siire¢lerin takibini
yiiriitmek,

Universite Senatosunca kabul edilen “Karadeniz Teknik Universitesi Kalite Giivence Sistemi
Yonergesi” kapsaminda birimden istenen ¢aligmalar1 yapmak, takip etmek ve sonlandirmak,

Birim Kalite Komisyonunun aldig1 kararlarin yiiriitiilmesini saglamak, dosyalarini tutarak gerekli
yazigmalar1 yapmak

Birim kalite glivencesinden sorumlu {ist yonetici ile koordineli ¢aligarak verecegi isleri yapmak,

Fakiilte Komisyonlarinda gorevli komisyon bagkanlarinin iletisim bilgilerini tutarak gerektiginde
iletisim kurmak,

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onlemek, Dekan ve Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten
kaginmak,

Birime ait her tiirlii evrakin masa {istlerinde ya da ilgili olmayan kisilerin goriip, okuyabilecegi
sekilde birakilmasini  Onlemek,

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

Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, siirekli bilgilerini yenilemek, iist makamlara, hatali, eksik,
islemleri onaylatmaktan kaginmak,

Universite Kalite Birimi toplantilarina katilmak, Toplantida kalite siiregleri ile ilgili konular
hakkinda {iist yoneticilere bilgi vermek,

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Bilgi-islem Birimi Kalite Komisyonu Dekan
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« Universite ve Fakiiltenin etik kurallarina uymak,

e QGivenlik ve tehlikelere kars1 koymak agisindan, odadan kisa siireli ayrilmalarda gerekirse kapiy1
kilitli tutmak ya da yerine birini birakmak; gereksiz elektrik tiiketiminden kaginmak, odalarda
1s1ticl, elektrik ocagl ve benzeri aletleri kullanmamak, mesai saatleri disinda kap1 ve pencerelerin,
bilgisayarlarin kapal1 tutulmasina dikkat etmek,

o Kilik ve kiyafet kurallarina uymak,
e Calistig1 odadaki demirbas esyaya sahip ¢ikmak, korumak,

e Yillik ve diger idari izinlerin isleri aksatmayacak ve birim kapali kalmayacak sekilde
kullanilmasina dikkat etmek,

e Mesai saatlerine uyarak calisma ofisinin agik tutulmasini saglamak.

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

GOREVIN GEREKTIRDIGi NITELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun vermis oldugu yetkiler ¢er¢evesinde, Dekanliktaki
gorev alanina giren konulardan sorumludur.

YASAL DAYAKLAR

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Bilgi-islem Birimi Kalite Komisyonu Dekan



