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UNIVERSITESI Sayfa m
KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Personel Dairesi Bagkanlig
STATUSU Idari Personel
GOREVI Birim Kalite Temsilcisi
BAGLI BULUNDUGU YONETICi Daire Bagkani/Kalite Koordinatérii/Rektor Yardimeisi/Rektor

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Universitenin Kalite politikasin1 benimsemis, biriminin kalite calismalarmi koordine eden, personellere duyurulmast,
benimsenmesi ve hedeflere ulasmada birimine rehberlik eden, daire bagkanliginin siireg ve proseslerine hakim personeldir.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

e Daire Bagkanlig1 tarafindan Universitenin kalite politikas1 kapsaminda hazirlanan dokiiman ve belgelerin ilgili personellere
duyurulmasi ve tebligini koordine etmek.

e Universitenin kalite politikasinin duyurulmas: ve hedeflere ulasilmasinda birim calisanlarma gerekli bilgi‘ve destegi
vermek.

e Birim kalite ¢aligmalari kapsaminda hazirlanan dokiimanlarin ilgili prosediirlere uygun sekilde muhafaza edilmesini
saglamak.

¢ Birim calisanlarinin kalite politikast kapsamindaki egitim ihtiyaclarini belirlemek, egitim talebine iligkin ilgili dokiimanlar1
hazirlayarak Kalite Koordinatorliigiinden egitim talebinde bulunmak.

o Kalite Koordinatorligiiniin yiiriittiigii caligmalara katilmak, birimine ait kalite galismalarina iliskin siire¢lerin planlamasini
yapmak ve yiiriitilmesini saglamak,

¢ Yayinlanan dokiimanlarin giincelligini yitirmesi durumunda hazirlayan personel ile irtibata gecerek giincellenmesini
saglamak, Kalite Koordinatoriinii bu hususta bilgilendirmek.

e i¢ veya dis tetkik sonucunda biriminde tespit edilen uygunsuzluklar i¢in 6ngériilen iyilestirme faaliyetlerini koordine etmek
ve raporlamak.

e Birim diizeyinde YGG toplantisi i¢in performans raporunu hazirlamak.

¢ KYS caligmalar1 kapsaminda alinan paydas geri bildirimlerinin analiz edilmesini, degerlendirilmesini ve sonug¢larinin
raporlanmasini saglamak.

¢ KYS caligmalar1 kapsaminda biriminden talep edilen verilerin toplanmasini koordine etmek, ¢alismalarin talep edilen
zamanda tamamlanarak Kalite Koordinatorliigiine iletilmesini saglamak.

¢ Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tagmir mallar ile tiiketim malzemelerini korumak, gérevinin niteliklerine
uygun kullanmak.

e Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri ilgili mevzuat hiikiimlerine gore
yapmak.

¢ Birim Kalite Temsilcisi; Daire Baskani tarafindan memuriyet veya ¢alisma unvanina bagli kalmaksizin yukarida sayilan
gorevleri yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip, en az kalite yonetim sistemi farkindalik egitimi almis, birimine ait siireg ve
proseslere hakim personel arasindan goérevlendirilmekte olup; yaptigi is ve islemlerden dolayr Daire Bagkanina ve Kalite
Koordinatoriine kars1 sorumludur.

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

e 657 Sayili Deylet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

e Goreyinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine ve bilgiye sahip olmak.

e En-az kalite yonetim sistemi farkindalik egitimi almis olmak.

e _Birimine ait siire¢ ve proseslere hakim olmak.

¢ Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.

Bu dokumanda ag¢iklanan gérev tanimamz okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiiz ediyorum.
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