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S} & EVRAK DAGITIM PERSONELI Revizyon Tarihi:

Unvam: Evrak Dagitim Personeli

Bagh Oldugu Pozisyon: Sube Miidiirii

Vekili: Sube Miidiirii tarafindan yetkilendirilmis personel

Nitelikler:

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen kosullar1 saglamak.
e Diizgiin Tiirk¢e konugmak.

e Saygili, kibar, giiler yiizlii ve daima temiz giyimli olmak.

Gorev ve Sorumluluklar:

1-Evrak Dagitim Personeli Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

e Bagkanlik ve Sube Miidiirliigiinden ¢ikan evraklarin ilgili biirolara im rsiligi dagitimini yapmak.
e Biirolardan gonderilen evraklari Genel Evrak Miidiirliigiine teslim x

2- KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

e Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikagini 5 ek ve bu dogrultuda hareket etmek,

e Universite ve birim kalite hedeflerine ulasiimasi iciyileri sen ¢alismalar1 yapmak,

e Faaliyetlerini yiiriitiirken IU KYS dokiimanlariga uyg eket etmek ve kayitlar eksiksiz tutmak,

e KYS kapsaminda biriminde yapilacak diiz tig' veguleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki
saglamak,

e Yaptigi isle ilgili iyilestirme Onerilerini J3¥n ite Temsilcisi ve Birim Dokiimantasyon sorumlusu ile

paylagmak
e KYS caligmalar1 kapsaminda yaian Mgliyetlere birimi adina katki saglamak

Yetkileri: 0

e 657 Sayil1 Devlet Me Kanununda tanimlanan yetkiler.
e Dagitim yapilan evraklarth kayit defterine imza karsilig1 verilmesini saglamak.

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
BIRIM GENEL KALITE
KALITE TEMSILCISI SEKRETER KOORDINATORU




