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	ADIYAMAN ÜNİVERSİTESİ – (ADYÜ) 
DİJİTAL DÖNÜŞÜM VE YAZILIM OFİSİ 

KOORDİNATÖR GÖREV TANIMI
	Doküman Kodu
	KYS-GRV-229

	
	
	Yürürlük Tarihi
	24.11.2025

	
	
	Revizyon Tarihi/No
	…./00



ORGANİZASYONDAKİ YERİ
: Rektör Yardımcısına bağlı görev yapar. 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

· Ofisi temsil ve ilgili kurullara başkanlık etmek, 
· Ofisin çalışmalarını düzenlemek, kurulların ve idari personelin düzenli ve etkin çalışmasını sağlamak, 
· Ofis kurullarının gündemini hazırlamak, toplantıya çağırmak, 
· Ofis yıllık faaliyet raporu ve bir sonraki yıla ait yıllık çalışma programını hazırlamak ve rektörün onayına sunmaktır.

· Koordinatörlük çalışanları arasında eşgüdümü sağlamak, görev, yetki ve sorumluklarını belirlemek,

· Koordinatörlüğün her türlü ihtiyaçlarını belirlemek ve karşılanmasını sağlamak,

· Koordinatörlüğün faaliyet raporlarını hazırlamak ve üst yönetime sunmak,

· Birim web sitesinin kullanım amacına uygun ve güncel olmasını sağlamak.

· Gerekli olduğu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 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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