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

e Kalite Yonetim Sisteminin isleyisine iliskin olarak Birim Kalite Yo6netim Temsilcisine bilgi
vermek.

e Gorev yaptig1 birimde Kalite Yonetim Sistemi igin gerekli destek hizmetleri, sekreterya,
dokiiman takibi, dokiiman kontrolii, dokiiman kaydedilmesi ve dokiimanlarda herhangi bir
degisiklik oldugunda Kalite Yonetim Koordinatorliigii ile esgiidiim igerisinde gerekli
caligmalarini yapmak.

e Kalite YOnetim Sistemini olusturan tiim dokiimanlar1 listelemek, kontrollii kopyalarini
dosyalamak ve web sayfasinda yayinlanmasini saglamak.

e Kalite Yonetim Sisteminin isleyisini gozetmek tizere siirekli gozden gecirme ¢aligmalarini
yapmak.

e Gorev yaptig1 birimde gergeklestirilecek i¢ tetkik ve dis tetkiklerin yapilmasi i¢in gerekli
hazirliklar1 yapmak.

e Diizeltici ve lyilestirici Faaliyetlerin, Kalite Yonetim Koordinatorliigii ile esgiidiim
igiresinde takip ve kontroliinii saglamak.

e Gorev yaptig1 birimde Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili toplantilar i¢in gerekli hazirliklart
yapmak ve organize etmek.

e Kurum i¢inde gerceklestirilen tiim siire¢ degisikliklerini takip etmek.

e Universite icinde gerceklestirilen kalite iyilestirme, egitim, gdzden gecirme ve izleme
caligmalarina katilmak.

e Kalite Yonetim Koordinatorliigii ile Birim Kalite Yonetim Temsilcisi arasindaki bilgi akigi
ve koordinasyonu saglamak.

e Birim Kalite Yonetim Temsilcisinin verecegi diger gorevleri yapmak ve aldiklar kararlarin
uygulanmasini i¢in gerekli caligmalar1 yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

e ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemleri ile ilgili egitimleri almig olmak,
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