	[image: image1.png]



	ADIYAMAN ÜNİVERSİTESİ – (ADYÜ) 
DİJİTAL DÖNÜŞÜM VE YAZILIM OFİSİ 

KOORDİNATÖR YARDIMCISI GÖREV TANIMI
	Doküman Kodu
	KYS-GRV-230

	
	
	Yürürlük Tarihi
	24.11.2025

	
	
	Revizyon Tarihi/No
	…./00



ORGANİZASYONDAKİ YERİ
: Dijital Dönüşüm ve Yazılım Ofisi Koordinatörüne bağlı görev yapar. 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

· Koordinatöre, ofis çalışmalarında, yönetilmesinde ve denetiminde yardımcı olmak.

· Koordinatör tarafından yapılan iş bölümüne uygun olarak verilen diğer görevleri yürütmek.

· 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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