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Unvani Miidiir Yardimcisi

Bagl Oldugu Birim ve Birim Amiri

Stirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Mudiirligii-
Miidiir

Bagl Birimler ve Kadrolar

Gorevde Olmadigr Zaman Yerini Alacak

Merkez Miidiirli Tarafindan Onaylanan Personel

Calisma Kosullar1

Normal Mesai

Calisma Saatleri

08:00-12:00/ 13:00-17:00

Balikesir Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile
Gérevin Temel Fonksiyonu ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylriitiilmesi amaciyla caligmalar yapmak. Merkezi ilgili
kanun/lar ve yonetmelikte belirtilen amaglar dogrultusunda
yonetmek.

G(-)REV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

e Miidiir ve Yonetim Kurulu tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek,

e BAUNSEM Miidiiriiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet etmek,

e Gorevlerini yerine getirmesinde Miidiiriine yardimei1 olmak,

e BAUNSEM Miidiiriiniin verdigi gorevleri yapmak,

e Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yo6netmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak,

e Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve gerecleri korumak ve saklamak,

e Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak,

e Siirekli Egitim Merkezi biinyesinde kurulmus olan Personel Belgelendirme Biriminin Kalite
Yonetim Temsilcisi (Tiirk Akreditasyon Kurumu TS EN ISO/IEC 17024 Standardi Egitimi,
Mesleki Yeterlilik Kurumu Sinav ve Belgelendirme Semineri ile ISO/ IEC 17024 i¢in Uyarlanmis
I¢ Tetkik egitimlerini almistir.) olarak TS EN ISO/IEC 17024 standardi, MYK Smav, Olgme,
Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi ve ilgili Ulusal Yeterliliklerde belirtilen sartlara
uygun olarak ¢aligmalarini yliriitmek,

e Siirekli Egitim Merkezi biinyesinde kurulmus olan Personel Belgelendirme Biriminin Kalite
Yonetim Temsilcisi olarak yonetim sistemi i¢in gereken prosesler ve prosediirlerin olusturulmasi,
uygulanmasi ve slirdiiriilmesini saglamak,

e Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Y&netim Sistemi ¢ergevesinde,

kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.




¢ Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi
ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,
e Miidiir Yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken Miidiire kars1 sorumludur.

Hazirlayan Dokiiman Onay1 Yiiriirlik Onay1
Unal ALDEMIR Dr. Ayse OZDOGAN DOLCEK Dog. Dr. Hakan ONAL
Sef Miidiir Yardimcisi Miidiir
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