GOREV TANIMI FORMU

GOREV TANIMI ... KOORDINATORU
1. KURUM ICINDEKI YERi:

Ust Makam : Rektor, Rektor Yardimeisi

Ast Makam :-

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

1.

2547 sayil1 Yiiksek Ogretim Kanununda belirtilen gérev ve sorumluluklara uygun hareket etmek,

Sorumlu oldugu koordinatorliigii sevk ve idare etmek, koordinatorliik is ve islemlerini, Kurumun
amag ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli bir sekilde ger¢eklestirmeye
yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalari1 denetlemek,

3. Koordinatorliigiin kurulus amaci ve felsefi dogrultusunda faaliyette bulunmak,

4. Kurum i¢i ve kurum disinda Koordinatorliigii temsil etmek,

5. Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak takip etmek,

6. Koordinatorlik calisanlar1 arasinda esgidiimii saglamak, gorev, yetki ve sorumluklarim
belirlemek,

7. Koordinatorliigiin her tiirlii ihtiyaclarini belirlemek ve kargilanmasini saglamak,

8. Koordinatorliige bagli birimler tarafindan ilgili mevzuat uyarinca yapilmasi gereken isleri kontrol

etmek ve faaliyet raporlarini istemek,

9. Koordinatorliigiin her tiirlii tasinir mal islemlerinin kontroliinii yapmak,

10. Koordinatorliigiin stratejik planini, faaliyet raporlarini ve istatiksel raporlarini hazirlamak ve iist

yOnetime sunmak,

11.

Birim web sitesinin kullanim amacina uygun ve giincel olmasini saglamak,

12. Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili 9001:2015 ve 10002:2014 prosediirlerinin (igeriginde

talimat ve formlarin) degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu
dokiimanlarin giincelligini korumasini saglamak,

13.

Tim c¢alismalarim1 gorev tanimlarina ve 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi gereklerine uygun
olarak gerceklestirmek, birimindeki tiim personelin de ayn1 prensiple gorev yapmasini saglamak ve
uygulamalar1 denetlemek,

14. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

15.

Gorev ve sorumluluklarim1 yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda
gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere karsi gerekli Onlemleri
almak.(PUKO)

16. Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

2. GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER:
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