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             ÇEŞME TURİZM FAKÜLTESİ
                            Kalite Birimi
GÖREV TANIMI FORMU
	Doküman No
	GT-ÇTF-012

	
	
	Yayın Tarihi
	25.11.2024

	
	
	Revizyon Tarihi
	04.04.2025

	
	
	Revizyon No
	01



	Birim Adı
	Çeşme Turizm Fakültesi

	Alt Birim Adı
	Kalite Birimi

	Görev Unvanı
	Kalite Komisyonu Üyesi 

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Dekan 

	Astları
	-

	Vekâlet/Görev Devri
	Dekanın uygun gördüğü personel

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	Çeşme Turizm Fakültesi akademik personeli, idari personeli veya öğrencisi olmak.

	Görev Alanı
	Fakülte bünyesinde kalite çalışmalarını yapmak ve raporları hazırlamak.

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	-Kalite Yönetimi ile ilgili toplantılara katılmak.
-Rektörlüğün Kalite Yönetimi ile ilgili resmi yazışmalarını yapmak. 
-Kalite Yönetimine ilişkin veri ve raporları hazırlamak.
-Kalite Yönetimine ilişkin etkinlikleri kayıt altına almak.


	Yetkileri
	-Kalite Komisyonu üyesi olarak görüş bildirme ve veri toplama yetkisi. 


	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	Kamu Yönetimi / Bürokrasi Kültürü  Detaylara Önem Verme

Kalite Odaklılık  Bilgi paylaşımı  Ekip/Takım çalışması  Kavramsal düşünme 

Veri toplama


	Mevzuat bilgisi 

Resmi Yazışma Usulleri Bilgisi 

Bilgisayar, Yazılım Kullanabilme 

Ofis araçları kullanabilme  Kalite Sistemleri Teknik Bilgisi
	Bilgi Toplama ve Organizasyon 

İş birliği sağlama  

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	-Üniversitelerin ilgili yükseköğretim bölümlerinde eğitim görmüş olmak.

-İlgili yazışmaları yapabilmek ve bilgisayar programlarını kullanabilmek.

-Analitik düşünmek



	Diğer Görevlerle İlişkisi
	· Dekan, Dekan Yardımcıları ile hiyerarşik ilişki,

· Fakülte Sekreteri ile bilgilendirme ilişkisi,

· Öğretim Elemanları ve idari personel ile veri toplama ilişkisi.



	Yasal Dayanaklar
	-657 sayılı Devlet Memurları Kanunu

-2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
-Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik




           TEBLİĞ EDEN
Dekan
TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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	Revizyon No.
	Revizyon Tarihi
	Revize Nedeni

	0
	-
	İlk Yayın

	01
	04.04.2025
	Dekan Değişikliği, Format Değişikliği, Kod Değişikliği


	       HAZIRLAYAN

Kalite Birim Sorumlusu
	KONTROL EDEN

Fakülte Sekreteri
	              ONAYLAYAN

Dekan



