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Task Name: Toplanti Salonu Sorumlusu
Code: GT331

Critical Task: No
Task, Authority and Responsibilities

e Salonu kullanima her zaman hazir bulundurmak.

e Toplanti 6ncesi salonun havalandiriimasi, kullanilacak cihazlarin agilmasi ve toplanti sonrasi uygun bir sekilde kapatiimasini
saglamak.

e Toplanti sonrasi salonun temizligini yaptirmak. Belirli zaman araliklarinda genel temizlik yapilmasini saglamak.

e Bilgisayarlarin glincelligini kontrol etmek ve salondaki sistemle uyumlu galismasini saglamak.

* Salon igerisinde olusan her tlrll ariza ve eksiklikleri ilgili birime ileterek giderilmesini saglamak.

« Universitemiz disinda baska bir kurum tarafindan salonda yapilacak olan toplanti faaliyetlerinde ihtiyac duyacagi destegin
verilmesini saglamak.

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve diizenlemelerine uygun olarak yuruttlmesini

saglamak.

e Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

e Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmekten sorumludur.

Joint Responsibility

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.
e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim st yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yurutilmesini
saglamak.

e Yapacadi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

e is saghg ve givenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
e Kalite politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde glincellenmesine katki sunmak.

. geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri
bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim gorevlisine iletmek.

e Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme sireclerine katilim saglamak.
Power of Attorney

e Birim yoneticisinin gorevlendirecedi personel
Qualifications

e En az lisans mezunu olmak.
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