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ORGANIZASYONDAKI YERI: Birim Amirlerine bagh gorev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Bagli bulundugu yoneticinin i¢ ve dis goriismelerini diizenleyerek, yetkililerle yapilmasi gerekli goriilen
(kisi veya gruplarin) goriismelerini, makamin zaman ve is durumlarin1 da dikkate alarak planlamak, emre
gore goriismeleri yiirtitmek.

Y 6neticinin yazili ve szl direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere iletilmesini saglamak.

Biiro makinalarini kullanmak.

Imza ve havale edilen yazi1 ve dosyalan ilgili birim ve kisilere géndererek izlemek, gerekli olanlarin giris-
cikis kayitlarini tutmak.

Yoneticinin kirtasiye, demirbas, temizlik v.b. biiro hizmetlerinin yapilmasini saglamak.

EBYS iizerinden birimiyle ilgili yazigmalari takip eder, sonuglandirir.

Kurullarin (Yonetim Kurulu, Fakilte/Yuksekokul/Enstiti Kurulu, Genel Kurul, Disiplin Kurulu )
giindemini bir giin 6nceden Fak Sekreterliginden 6grenerek ilgili kisilere duyurur.

Protokol ve teledon listelerini takip ederek giincel kalmasini saglar.

Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosediirlerinin (igeriginde talimat ve formlarin)
degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokiimanlarin giincelligini
korumasini saglamak.

Tiim ¢aligmalarin1 gorev tanimlarina ve ISO 9001:2015 Kalite Gilivence Sistemi prosediirlerine uygun
olarak gerceklestirmek, ayni prensiple gorev yapmak.

Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.

Gorevlerinden dolayr Amirlerine karsi sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Sorumlusu Yonetim Temsilcisi
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