? UNjy
3 &

<
‘X
N

<

[t}

AN GAZIANTEP UNIVERSITESI
)4 BiRiM KALITE TEMSILCiSi GOREV TANIMI

1973

Dokiiman Kodu: GAUN-GRV-18 Yiiriirliik Tarihi: 01.06.2017 ” Revizyon Tarihi/No: 15.12.2023/03 H Sayfa No: 1/2

Revizyon A¢iklamasi Madde No

Italik ifade edilen gérev ve sorumluluk maddeleri revize edilmistir. Gérev ve Sorumluluklar

GOREV AMACI: Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Kalite Yonetim
Sistemini, Cevre Yonetim Sistemini, Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi ve Miisteri Memnuniyeti Yonetim
Sistemini gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitilmesi, iyilestirilmesi ve gelistirilmesinden
sorumludur.

ORGANIZASYONDAKI YER : lgili akademik veya idari birim ile Kalite Gelistirme
Koordinatérliigiine bagl gorev yapar.

BAGLI OLDUGU BiRiM : Kalite Gelistirme Koordinatérliigii ve ilgili birim amiri
BAGLI BULUNAN BiRIMLER : ilgili oldugu tiim birim.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

e Kalite dokiimanlarini hazirlayarak ilgili birim amirinin onayina sunar,

e Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarini dagitimini, giincellenmesini ve muhafazasini takip eder,

e Dis kaynakli dokiimanlarin takibini ve muhafazasini takip eder,

e Birim ve tlnitelerden gelen revizyon taleplerini degerlendirir, taslaklarini hazirlar ve otomasyon
sisteminden talepte bulunarak Kalite Gelistirme Koordinatorliigii onayina sunar,

e Gelismeleri izleyerek gerekli revizyonlar1 ve dagitimlarini yapar,

o Kullamim disi kalan ve kalite yonetim sistemi dokiimanlarina dahil olmayan tiim kontrolsiiz
dokiimanlarin imhasini saglar,

e Kurulus kalite i¢ tetkiklerinin koordinasyonunu, planlamasini yapar ve bu plan dogrultusunda
tetkiklerin gergeklestirilmesini saglar,

e Uygun olmayan hizmetlerle ilgili diizeltici faaliyetlerin baslatilmasini, birimler arasi1 koordinasyonu,
goriis alis-verisini ve uygunsuzluklar diizeltilinceye kadar takibini yapar,

e Kurulusumuzun Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemini diger kurum ve kuruluslara tanitmak,
onlarla kiyaslama yapmakta temsilcilik roliinii Gistlenir,

e Risk yonetimi ¢aligmalarinda birim ¢aligsanlari ile birlikte igbirligi saglanarak koordinasyonu yapmak,

e Kalite hedeflerinin belirlenmesini ve hedef bazli performans 6l¢iimlerinin yapilmasini saglamak,
e Kalite Yonetim Sistemleri ¢cer¢evesinde birim yapilanmasini saglamak,

e Birim Kalite ve Akreditasyon Ekipleri ile Kalite Cember toplantilarinin yapilmasini koordine etmek
ve kayitlarint muhafaza etmek,
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e Siire¢ sorumlulart ve calisanlara Kalite Yonetim Sistemleri, birim ihtiyaglarina iligkin egitim
verilmesini koordine etmek,

e Yonetim Gozden Gegirme toplantisi i¢in girdileri hazirlamak, toplantinin yapilmasi, alinan kararlarin
yazilmasi ve birimlere dagitimini yapmak,

e Stratejik Plan ve diger performans gostergelerinin birim takibini saglayarak kalite otomasyon
sistemine giriglerini takip etmek,

e Birim siire¢ performanslariin Olclilmesi ile ilgili gerekli calismalart yapmak, Kalite Yonetim
Sistemleri c¢er¢evesinde performans raporlarit vb raporlamalari hazirlanmasina destek olmak ve iist
yonetime sunulmasini saglamak,

e Paydas odakliliga yonelik olarak isleyisi yonlendirmek ve koordine etmek,

e Panolara asilan ilan, duyuru, bilgilendirme afiglerinin giincelligini takip etmek ve koordinasyonu
saglamak,

e (evre YoOnetim Sistemlerine gore isleyis esaslarina uygun yapilandirma hususlarini gergeklestirmek
ve uygulamak,

e Is Saghig ve Giivenligi Yonetim Sistemi usul ve esaslarma gore birim yapilandirmasini saglamak ve
personelin uyumlastirilmasini saglamak,

e Miisteri Memnuniyeti Yonetim Sistemi hususlarinda birim yapilandirilmasini saglamak ve koordine
etmek,

e Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi hususlarindan birim yapilandirilmasini ve koordinasyonu saglamak,

e Birime yonelik akreditasyon degerlendirme ¢aligmalarinin diizenli bir bigimde yiiriitilmesini
saglamak ve ozdegerlendirme raporlamasinda gorev almak,

e Kalite Yonetim Sistemindeki degisiklikler planlanir ve uygulama kisminda Kalite Gelistirme
Koordinatorliigii 1le koordineli olarak biitiinliigli devam ettirmek,

e Kalite Gelistirme Koordinatorliigii ile birlikte koordineli olarak boliim degerlendirmelerini yapar.

YETKI :Yukarida belirtilen gorev gergeklestirme yetkisi dahilinde imza yetkisine sahip olmak.
YETKI DEVRI  :Birim Kalite Temsilcisi veya birim personeli

ARANAN KRITERLER:
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

HAZIRLAYANC(.../..../....) KONTROL EDEN(.../..../....) ONAYLAYAN(.../..../....) ONAYLAYAN(.../..../....)

Kalite Gelistirme Koordinatorii Genel Sekreter Rektor Yardimcisi/Yonetim Kalite Rektor
Temsilcisi




