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1. GOREV TANIMI ADI___: KALITE BiRiMi GOREVLISI

2. UST MAKAMI _: Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan.

3. VEKILI : Gorevlendirilen bir Gorevli

4. DAYANAGI : ilgili Mevzuat, YOKAK mevzuati.

5. TEMEL GOREVLERI : Gorev alanindaki hizmetlerin yerine getirilmesine iligkin ig ve iglemleri
yapmak.

6._YETKINLIK

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)
i)

)

k)

b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

j)

k)

En az lisans mezunu olma, dedisim ve geligsime acik olma.

Diizenli ve disiplinli calisma,

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci olma,

Hizli diginme ve karar verebilme,

Ofis programlarini etkin kullanabilme,

Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.),

Sabirli olma,

Sonug odakli olma,

Sorumluluk alabilme,

YoGun tempoda caligabilme,

Etkili zaman yonetimi,

Arastirmaci,

Guvenilir,

lyi iletisim kurabilen,

Sorunlara pratik ¢ozlimler Gretebilen.

GOREV VE SORUMLULUKLARI :

Birimde Kalite Yonetim Sistemi Kapsaminda birim kalite temsilcileri ile koordineli bir sekilde gorev
yapmak,

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda yapilan revizyon ve giincellemeleri Gst kurula sunmak,

Kalite Koordinatérliginden gelen talimat ve duyurulari birimlere duyurmak,

Dekanlik ve Kalite Birim Temsilcilerinin Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda dizenlenen toplantilarda
raportorlik gérevini yapmak, kayitlari tutmak, toplanti giindemini olugturmak ve liyelere gondermek,
Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili birimde yapilan calismalara iligkin bilgi ve dokiman arSivlemek,
gerektiginde kullanmak ve sunmak,

Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili olarak birimde yapilan ¢aligmalari Kurumsal Kalite Sistemine uygun olarak
dizenlemek,

Toplanti tutanaklarini diizenlemek, ilgili Gyelere imzalatmak ve argivlemek,

Birim icinde yonetimin verdigi kalite yonetim sistemi ile ilgili di§er gorevleri yapmak,

Birim icinde kaliteye yonelik uygulanan anketleri argivlemek ve ilgili birim ya da kigilere iletmek,

Ders Kurullari ve stajlar igin uygulanan anketlerin puanlarinin her 6gretim Uyesi igin hesaplanmasi, puan
ylzdelerinin ¢ikarilmasi ve katsayi de@erlerinin belirlenmesi, anket sonug listesinin Dekanh@a onay igin
sunulmasi ve anket sonuglarinin Ogretim Uyelerine bildirilmesi,

Birimin ilgili kurul Gyeleri ile koordineli bir gekilde ¢aligilarak Stratejik Plan ve Faaliyet Raporu ile ilgili
hazirhk ¢aligmalari, bilgi toplama, hazirlama ve sunma iglemlerini yapmak,

Kendi sorumlulugunda olan biro makineleri ve demirbaglarin her tirli hasara karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tlrli malzemenin yerinde ve
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ekonomik kullaniimasini saglamak,

m) Fakilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak,

n) Yaptidiis/islemlerden dolayi Fakilte Sekreteri'ne ve Dekan’a kargi sorumludur,

o) KKS (Kurumsal Kalite Sistemi) cercevesinde ytritilen galismalarin koordinasyonunu saglar,

p) Kurumsal amag ve hedeflere yonelik galigmalari ve takipleri yapar,

g) Bolim hedeflerine yonelik, bolim tarafindan yapilan analiz sonuglarini degerlendirir,

r) Oz deJerlendirmeleri yonetir,

s) Ogrenci ve calisgan memnuniyet anketlerinin 6lgiilmesine yoénelik caligmalari (anket uygulamalari, anket
sonuglarinin de@erlendirilmesi, anket sonuglarina yonelik iyilestirme calismalari, 6grenci ve galigan geri
bildirimlerin alinmasi gibi) yonetir,

t) KKS (Kurumsal Kalite Sistemi) ¢cergevesinde dokiiman yénetim siirecini ylratir,

u) Kalite Komisyonuna iiye olarak katilir, raportorligiini ve sekreterya iglemlerini yapar,

v) Duzeltici ve onleyici faaliyetlerin takibini yapar,

w) Uygun goérdtgl birim sorumlularini "Bolim Kalite Sorumlusu' olarak tanimlar.

x) KKS (Kurumsal Kalite Sistemi) Kapsamindaki calismalari Blim Kalite Sorumlulari ile koordineli bir sekilde

yurutdr.

8. YETKILERI : Temel is ve sorumluluklarda tanimlanan tim hizmetlerin yapilmasi, denetimi ve
kontroliinden sorumludur.

9. iS cikTISI : Planlanan ig ve iglemlerin zamaninda ve eksiksiz olarak tamamlanmasi.

10. BiLGI KAYNAKLARI: YOKAK Mevzuati, SU Kalite Yonergesi.

11. iLETISiM iCERISINDE OLUNAN BIRIMLER: Dekan Yardimcisi, Fakilte Sekreteri, Dekanlik tiim birimleri.
12. ILETISIM SEKLI : EBYS, E-Posta, Telefon, Faks, fakilte web sayfasi.

ONAY
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Birimi Kalite Kom. / Dekan Yardimcisi Dekan
imza imza imza

*Kalite Biriminde bulunan bu belge imzali, giincel ve kontrollii olup; elektronik ortamda olan veya baskisi alinmis olanlar KONTROLSUZ
KOPYA” ézellikli belgedir.

TEBELLUG EDEN TEBLIG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Ad-Soyad :
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul imza
ve taahhit ederim.
Tarih s /. /] 202...
Ad-Soyad:
imza
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