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Komisyon Raportörü Görev Tanımı
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	 Doküman Bölümü:
	



GÖREV YETKİNLİĞİ:

Fakültede görevli idari personel olmalıdır.

KOMİSYON RAPORTÖRÜ MEMURU TANIMI
Fakülte komisyon işlerini yürüten birimin yetkili memurudur. Komisyon raportörü memuru, idari personel arasından fakülte sekreterinin önerisi ile Dekan tarafından görevlendirilir.
GÖREVLERİ:

1. Birim çalışma grubu, İş sağlığı ve güvenliği, Kalite Komisyonu, Faaliyet Bilgi Sistemi, Risk Değerlendirme, Web Sayfası, Birim iletişim Temsilciği raportörlüğünü yapar.

2. Gelen giden akademik ve idari personel değişikliğinde “Acil ve afet durum planını” güncel tutmak. Güncel listeyi İdari ve mali işlere üst yazı ile bildirmek.

3. Kalite Komisyon toplantısı öncesi ve sonrası duyuru yapmak, mekân hazırlığı yapmak

4. İhtiyaç halinde yeni form oluşturmak

5. Birim amirinden gelen yazılara cevap vermek.

6. Fakültede yapılan tüm etkinlikleri “Faaliyet Bilgi Sistemine” eklemek

7. Web sayfasını güncel tutmak. Duyuru yapmak haber ekleyip çıkarmak vb.

8. Her dönemin başında ve sonunda öğrenci toplantıları düzenlemek. 

9. Fakültede yapılacak etkinlikleri haftalık olarak KİMER’e bildirmek

10. KAVDEM’ den gelen yazılara cevap vermek.

11. İhtiyaç haline toplanan “İş sağlığı ve güvenliği komisyonunda” alınan kararları, raporları üst yazı ile Rektörlüğe bildirmek

12. Staja ve uygulamaya giden öğrenciler için İş sağlığı ve güvenliği eğitimi organize etmek. Sınav sonrası eğitime katılım belgesi düzenlemek

13. www.dosya.pau.edu.tr adresini güncel tutmak. Akademik ve idari personelin kullanacağı formları ekleyip çıkarmak. İhtiyaç halinde yeni form oluşturmak tarih, sayı, alt üst bilgi ekleyip kullanıma sunmak. 

14. Fakülte Sekreteri ve Dekanın verdiği diğer görevleri yerine getirmektir. 
SORUMLULUKLARI:

Fakülte Sekreteri ve Dekana karşı sorumludur.
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