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GOREYV TANIMI FORMU Sayfa sayisi 1/1
Gorev:
Isci
Ustii:
Sube Miidiirii/Daire Baskani
Vekili:
Daie bagkani/Sube Miidiirii tarafindan yetkilendirilmis personel
Nitelikler:

1. Gorev alanindaki konularda bilgi ve deneyim sahibi olmak.
2. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Tlgili Mevzuat:

1. 4857 sayili Is Kanunu
2. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
3. 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

Gorev ve Sorumluluklar:

Baski1 ve fotokopi makinelerini kurmak, calistirmak ve bakimini yapmak.

Baski ve fotokopi tiretim siireglerini izlemek ve kalite standartlarina uygunlugunu saglamak.

Malzeme ve sarf malzeme ihtiyaglarini belirlemek ve talep etmek.

Baski ve fotokopi islerinin zamaninda ve dogru sekilde tamamlanmasini saglamak.

Siav materyallerini hazirlamak, organize etmek ve giivenli bir sekilde soru basimini

yapmak.

6. Baski ve sinav iglemlerine dair tiim teslim etme ve alma belgelerini diizenli ve giivenli bir
sekilde tutmak.

7. Amirlerine dogan sorumluluklari yerine getirmek ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gérevlerin

de yiiriitiilmesini saglamak.
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KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek,

Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmasi icin iizerine diisen calismalar1 yapmak,

Faaliyetlerini yiiriitirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket etmek ve kayitlari eksiksiz tutmak,

KYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki

saglamak,

e Yaptigi isle ilgili iyilestirme Onerilerini Birim Kalite Temsilcisi, Birim Kalite Temsilcisi Yardimcisi ve
Birim Dokiimantasyon Sorumlusu ile paylagsmak,

e KYS caligmalar1 kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak

Yetkiler

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e  Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

Hazirlayan (Kontrol Eden) Kalite Koordinatorii (Onaylayan) Rektor
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