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	ADIYAMAN ÜNİVERSİTESİ  
SÜREKLİ EĞİTİM MERKEZİ
MEMUR

GÖREV TANIMI 
	Doküman Kodu
	KYT-GRV-127

	
	
	Yürürlük Tarihi
	10.05.2016

	
	
	Revizyon Tarihi/No
	…./00

	
	
	Baskı Tarihi/No
	15.12.2017/01



ORGANİZASYONDAKİ YERİ : Birim Amirlerine bağlı görev yapar.
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
· Önerilen Eğitim Programı Dosyalarını müdüre sunmak,
· Onaylanan Eğitim Programlarının Yönetim Kurulu Kararlarını yazmak ve ilan etmek.
· Eğitim programlarına kayıt yapmak isteyen kursiyerlerin ön kayıt ve kesin kayıt işlemlerini yapmak. 
· Eğitim programına kayıt yapan kursiyerlere eğitim programı için bilgi vermek.
· Eğitim programına kayıt yapan kursiyerlerin harç durumlarını takip etmek. 
· Eğitim programı sonunda belge basımı yapmak,
· Eğitim programını yürüten eğitmenlerin ödeme işlemlerini yapmak,
· Amirlerince verilecek benzer görevleri yapmak.

· Görevlerinden dolayı Amirlerine karşı sorumludur.
· Gerekli olduğu taktirde birimi ile ilgili ISO 9001:2015 prosedürlerinin (içeriğinde talimat ve formların) değişikliği ile ilgili/yeni doküman oluşturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokümanların güncelliğini korumasını sağlamak.

· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve ISO 9001:2015 Kalite Güvence Sistemi prosedürlerine uygun olarak gerçekleştirmek, birimindeki tüm personelin de aynı prensiple görev yapmasını sağlamak ve uygulamaları denetlemek.
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