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ORGANIZASYONDAKI YERI  : Birim Kalite Yetkilisine bagl olarak gorev yapar.
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Birim Kalite Yetkilisi tarafindan belirlenen idari gorevi olan akademik personel veya idari
gorevi olan (Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii Sekreteri, Sube Miidiirii,Sef) idari personeldir.

e Kalite Yonetim Sistemi faaliyetlerinin biriminde, verimli ve etkin bir sekilde
stirdiiriilebilmesi i¢in Kalite Y6netim Koordinatorliigii ve Birim arasinda esgiidiimii saglar.

e Kalite Yonetim Sistem dokiimanlarinin olusumunu saglar, dagitir, saklar, yiriirlikten
kaldirilanlar1 ve Kalite Yonetim Sistemiyle ilgili kayitlar: takip eder.

e Kalite faaliyetlerinin planlara uygun olarak yiiriitiiliip yiritilmedigini kontrol eder,
uygunsuzluklari belirler ve diizeltici faaliyet onerir.

e Siire¢ yonetimi formlarini olusturur, gozden gecirme ortamini saglar, sonuglari takip eder ve
Birim Kalite Yetkilisini bilgilendirir.

e Birim i¢inde, Kalite Yonetim Sistemini degerlendirme toplantilarini organize eder.

e Birimde kalite egitimlerini organize eder ve katilimlarini saglar.

e Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantilarina katilir.

e KYSileilgili konularda birimin dis kuruluslarla iligkilerini yiirtitiir.

e Birimin risk yonetimi ilgili faaliyetlerini planlar ve uygulanmasini saglar.

e Risk yonetimi formlarini olusturur, gézden ge¢irme ortamini saglar, sonuglar takip eder ve
yonetimi bilgilendirir.

e Birim i¢inde, Kalite Komisyon toplantilarin1 organize eder.

e Birim Kalite Yetkilisinin verecegi diger gorevleri yapmak ve aldigi kararlarin uygulanmasi

icin gerekli caligmalar1 yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
e [SO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Bilgilendirme Egitimi’ne katilmis olmak.
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