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A. [bookmark: _GoBack]GÖREV TANIMI 
Merkez müdürüne bağlı olarak çalışır; kalite süreçlerini yürütür, döner sermaye gerçekleştirme işlemlerini ve veri girişlerini gerçekleştirir. Ek olarak bilgilendirme ve arşivleme faaliyetlerini dijital ortamda sürdüren; web sitesinin düzenli ve etkili bir şekilde kullanılmasını sağlayan yöneticidir.

B. GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI 
· Kalite yönetim sistemlerinin uygulanmasını sağlar, iç ve dış değerlendirmeleri koordine eder.
· Faaliyetlere ilişkin kalite belgelerinin hazırlanması, izlenmesi ve arşivlenmesinden sorumludur.
· Döner sermaye kapsamındaki harcamalarla ilgili gerçekleştirme belgelerini hazırlar, evrak takibini yapar.
· Alım ve hizmet süreçlerine ilişkin sistemsel veri girişlerini yapar.
· Merkezde yürütülen proje, etkinlik ve uygulamalara destek verir.
· Merkeze ait web sitesinin güncel tutulmasını sağlar.
· Faaliyet duyurularını, etkinlik sonuçlarını, görsel ve yazılı içerikleri düzenli olarak siteye yükler.
· Web sitesinin teknik sorunlarını ilgili birimlere bildirir, çözüm sürecini takip eder.
· Merkezin dijital arşivinin oluşturulmasına katkı sağlar.
· Müdürün vereceği diğer görevleri yerine getirir.
C. VEKALET DURUMU
Müdür Yardımcısının yokluğunda görevleri diğer müdür yardımcısı tarafından yürütülür.

D. GÖREVİN GEREKTİRDİRĞİ NİTELİKLER
2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu ve 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen şartları taşıyor olmak.
Aşağıda listelenen Kanunlar hakkında bilgili olmak;
· Kalite yönetim süreçlerine ve döner sermaye mevzuatına hâkim olmak.
· EBYS, KBS ve diğer kamu sistemleriyle çalışabilme yeterliliğine sahip olmak.
· Analitik düşünme ve organizasyon becerisi yüksek olmak.
· Temel web yönetim sistemlerine ve içerik giriş prosedürlerine hakim olmak.
· İletişim becerisi yüksek, görsel ve metin düzenleme konusunda yetkin olmak.



* Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi ilgili yönetmelik ve yönergeler gereğince hazırlanmıştır.
Bu dokümanın basılı hali kontrolsüz doküman kabul edilmektedir. Lütfen web sitesinden en son versiyonuna ulaşınız.                                                                 
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