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Faaliyeti Yapan Birim

Birim Kalite Komitesi

Kalite Alani

Liderlik, Yonetisim ve Kalite

Faaliyetin Baghgi

Birim ici Gorev Paylasim Tablosunun Hazirlanmasi

FAALIYETIN AMACI

Bu faaliyetin amaci, Yabanci Diller Yiiksekokulu blinyesinde gorev yapan tiim idari ve akademik personelin sorumluluklarini
net bir sekilde belirleyerek, birim igi gorev dagiliminin seffaf, dizenli ve etkin bir sekilde yiritilmesini saglamaktir. Bu sayede
is akisinda aksakliklarin 6nlenmesi, gorevlerin takip edilebilirligi ve kurumsal verimliligin artirilmasi hedeflenmektedir.

1. PLANLA
Yiiksekokul yonetimi tarafindan mevcut personel listesi ve gorev tanimlari incelendi.
Gorevlerin adil ve dengeli dagilimini saglamak amaciyla bir taslak tablo hazirlandi.
Kanitlar:
* Mevcut Personel Listesi
eGorev Paylasim Taslak Tablosu

2. UYGULA
Taslak gorev paylasim tablosu, tiim birim personeline e-posta yoluyla génderildi.
Kanitlar:
eGoOnderilen e-posta yazismalari
eNihai gérev paylagim tablosu (PDF/Excel)

3. KONTROL ET
Nihai gorev paylasim tablosunun tiim birim personeli tarafindan goriintiilenip onaylandigi kontrol edildi.
Eksik veya cakisan gorevler tespit edildi.
Kanitlar:
* Gorev dagilim tablosunun glincel versiyonu

4. GNLEM AL
Giincellenmis tablo tim personel ile paylasilarak uygulamada aksama olup olmadigi takip edilecek.
Kanitlar:
eGlincellenmis Gorev Dagilim Tablosu
ePersonel ile yapilan e-posta yazismalari veya bilgilendirme notlar
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