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Gerekli Bilgi ve Beceriler

e Kanun, Tuzuk, Yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gérevleri zamaninda ve eksiksiz
olarak yerine getirmek.

o ilgili birime yonelik mevzuat bilgisi

e Bilgisayar Ofis Programlarini kullanabilme yetisine sahip olma

e Yazili ve sozli iletisim becerisi, aktif dinleme becerisi

e Planlama ve koordinasyon becerisi

e Ayrintilara dikkat, sorumluluk bilinci

e isbirligine yatkinhk

e Gelisime acikhk

o Ketumiyet

is/Gorev Kisa Tanimi (Ozeti)

657 sayili kanunlar ve ilgili yonetmelik kapsaminda bolim ici ve disi evrak kayit ve yazisma islemlerinin
yapilmasi.

Gorev ve Sorumluluklari

Kurumsal/Genel Sorumluluklar

e iTU Kurum Kiiltiir, is ve Hizmet kalitesi bilinci ve disiplinini benimser ve uyar.

e Gorevi hakkinda yazili yasa, yonetmelik, prosedir, talimatlari, mesleki/teknik standartlari
eksiksiz sekilde bilir ve uygular.

e Gorevlerini zamaninda ve dogru sekilde tamamlar, normal mesai saatlerine uyar.

e Calismasini is yeri saghgi ve glvenligi kurallari ¢ergevesinde kurum prosedirlerine uygun
yuratar.

e Oryantasyon, is basi ve hizmet ici egitimlerine katilir ve ihtiya¢c durumunda egitim talep eder.

e  Goreviile ilgili bilgisayar programlari ve sistemlerini bilir, kullanir.

e Gorevine yonelik kisisel bilgi ve becerisini stirekli gelistirir, sorumluluk alanina dair goéris ve
Oneri sunar.

e Bilgi yonetim, kalite yonetim sistemlerini ve iletisim yontemlerini kullanir.

e  Gorevini zamaninda ve dogru yapar.
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Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,

Bu dokiimanin ieridi istanbul Teknik Universitesi ( It ' gOI
anladim; verilen gorevleri Gérev Tanim Formunda

istanbul Teknik Universitesi

miilkiyetindedir. Istanbul Teknik Universitesi'nin yazili izni
olmadan kopya edilemez, godaltilamaz ve Ugiincli sahislara
agiklanamaz.

Kalite Koordinatorligi
Ayazaga Kamplisi, 34469, Maslak, Istanbul, kalite@itu.edu.tr

belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.




e Kurum gelisimi ve kendi is alaninin gelisimi igin iyilestirme fikirleri verir ve calismalarda aktif

rol alir.

e Birinci sicil amiri tarafindan verilecek diger gorevleri yapar.

Mesleki/Teknik Sorumluluklar

o Fakiilte — bolim, bolim ici ve bolimler arasi iletisimi kurup yazismalari yapmak.
e Gelen-giden evraklari EBYS’ye kaydetmek, dosyalamak.

e EBYS'den gelen belgeleri bélim baskani onayina sunmak,
e Bolim Kurul glindemini, kararlarini ve tutanagini yazmak, kurul iyelerine imzalatmak,

e Lisans ders programlarinin bélim baskanliginin onayindan sonra ders veren 6gretim
Uyelerine dagitilmasi, bolim ilan panosunda ilan edilmesi ve dekanlik makamina (st yazi ile

bilgi verilmesini saglamak,

e Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi
islemlerinin bolim baskanhgindan onayli (st yazi ile dekanlik makamina bildirilmesini

saglamak,

e Toplanti duyurularinin bélimde eksiksiz yapilmasini saglamak,
e Ogrencilerle ilgili béliim akademisyenlerinden gelen taleplerin (not diizeltme, not bildirim,

ekle-sil v.b.) Ust yazi ile dekanhk makamina bildirilmesini saglamak,

o Fakiilte —bolimler arasi yazismalarin yapilmasini ve teslim edilmesini saglamak,

e Yiiksek Lisans Programi icin, Sinav Programi ve derslik atamalarini yapmak,

e Bolim personelinin yillik izne ayrilmadan bir hafta 6ncesinden izin formunu ve izin
donistnde yillik izin donis formunun dekanliga gonderilmesini saglamak

e Hasta ve raporlu olan bélim personelinin rapor izin formunu geciktirmeden Dekanliga

iletilmesini saglamak.

e Bolim telefonlarina bakmak, e-postalari ve yardim biletlerini diizenli kontrol etmek,

geregini yerine getirmek.

e Arsivlenmesi gereken yazilari dosyalama sistemine uygun sekilde arsivlemek.
e Dekanligin verdigi diger isleri yapar.

Isin icrasi igin Kullanilmasi Gereken Yazilimlar ve Yetki Diizeyleri

Sistem Adi

Adres

Yetki/Rol Diizeyi

Kalite

portal.itu.edu.tr

Elektronik Belge Yazilimi Sistemi (EBYS)

papirus.itu.edu.tr
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