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	BİRİMİ
	Kalite Koordinatörlüğü

	GÖREV ADI
	Web Sitesi Yönetimi ve Dokümantasyon Sorumlusu

	GÖREV, YETKİ VE SORUMLUKLARI
	1. Kalite Koordinatörlüğü web sayfasında yayımlanan içeriklerin güncelliğini sağlamak ve düzenli kontrol mekanizması oluşturmak.

	
	2. Kurumsal kalite dokümanlarının (politika, prosedür, yönerge, talimat, form, plan, rapor vb.) yayın/dağıtım süreçlerini yürütmek.

	
	3. Dokümanların revizyon, yayımlanma tarihi ve yürürlük bilgisini takip etmek.

	
	4. Güncel olmayan veya kullanım dışı kalan dokümanların iptal edilmesi, arşivlenmesi ve duyurulmasına ilişkin süreçleri yürütmek.

	
	5. Kalite süreçlerinde kullanılan formların standartlaştırılmasını sağlamak ve kurum genelinde tek format kullanımını desteklemek.

	
	6. Kalite süreçlerine ilişkin duyuru ve bilgilendirmelerin web ortamında yayımlanmasını koordine etmek.

	
	7. Kurumsal kimlik ve yazım kuralları doğrultusunda web içeriklerinde dil, biçim ve tutarlılığı sağlamak.

	
	8. Kalite dokümantasyon sisteminin sürekli iyileştirilmesine yönelik öneriler geliştirmek.

	Bu formda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 
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