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Gorev Alam

TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi ve YOK Kalite
Giivence Sistemi (KGS) calismalar1  kapsamimda Universitenin
Birimlerinde koordinasyonu saglamak, bu ¢er¢cevede SGDB ile birimler
arasinda iletisim ve bilginin glivence altina alinmasi ve SGDB’na ait
kalite sistemleri sorumluluklarinin yerine getirilmesi

Sorumluluklar

Temel Gorev ve 3.

Kurumsal nitelikte Kalite Ydnetim Sistemi (KYS) ile ilgili zorunlu olan
dokiimantasyonun olusturulmasinda, KSS’nun verecegi gorevleri
yerine getirir. Hazirlanan dokiimana, TL/GNL/01 Dokiimante Edilmis
Bilgi Yetki Talimati ger¢evesinde imzaci antetini ekler ve KSS, KYT
ve Rektor tarafindan imzalanmasi amaciyla, EBYS Uzerinden dolagima
cikarilmasini saglar.

SGDB’m1  ilgilendiren ve KYS kapsaminda zorunlu olan
dokiimantasyonun olusturulmasini saglar, TL/GNL/0O1 Dokumante
Edilmis Bilgi Yetki Talimati ¢ercevesinde “hazirlayan” pozisyonuyla
imzalar, KSS’nun kontroliinden gegirilmesini saglar ve KYT’ne
onaylatir.

KYS ve YOK KGS kapsaminda yiritilen proje ve calismalar
icerisinde, SGDB’n1 ilgilendiren hususlarm kontrolini ve takibini
yapar. Ilgili siirecte, Universite KBS’lerine destek olur ve sirecin
aksamamasi amaciyla KSS’nun verecegi kararlar dogrultusunda
aksiyon alir.

KBS tarafindan hazirlanan Dokiimante Edilmis Bilgi (DEB)’leri ve
caligmalar1  inceleyerek  eksikliklerin  giderilmesini,  hatalarin
diizeltilmesini saglar.

Birimler tarafindan hazirlanan veya revize edilen DEB’lerin Kalite
Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)’ne kontrolli olarak yiklenmesini
saglar.
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6. KYS ve YOK KGS Kurum faaliyetlerinin verimli ve etkin bir sekilde
strdirdlebilmesi amaciyla, KBS’ler arasinda esgidiimii (uyumu,
koordinasyonu) saglayarak danigmanlik yapar.

7. Kalite Komisyonunca SGDB’na verilecek kaliteye iligkin is ve
islemleri, koordine ederek yerine getirir.

8. KYS ve YOK KGS caligmalari konusunda SGDB personelini
bilgilendirir ve esglidiimii saglar.

9. Kurumsal nitelikte ve SGDB’na ait KYS dokiimanlarint PR/GNL/02
DokUmante Edilmis Bilgiler Islem Prosediirii cercevesinde, ilgisine
gére dagitir, saklar, yiiriirliikten kaldirilanlar1 toplar ve uygun bir
sekilde arsivler.

10. KYS ve YOK KGS ile ilgili kayitlari, resmi yazismalari hazirlar.

11. Yilhik Kalite Yonetim Sistemi Calisma Planint hazirlar, KSS nun
kontrolunden gecirilmesini saglar ve KYT’ne onaylatarak siiresi
icerisinde yayimlanmasini saglar.

12.1lgili planda SGDB’na ait faaliyetlerin plana uygun olarak
yuritilmesini saglar.

13. Baglatilan duzeltici faaliyet (DF)’lerin LS/GNL/06 Dugzeltici Faaliyet
Takip Listesi’ne kaydimi saglayarak bu faaliyetleri izler. DF’lerin
izlenmesi asamasinda, KSS’nun verecegi kararlar dogrultusunda
aksiyon alarak ilgili kisilerle iletisimi saglar.

14. Kurum ve SGDB iginde, kalite sistemleri degerlendirme, bilgilendirme,
egitim ve koordinasyon toplantilarini organize eder.

15. Kalite sistemleri kapsaminda, KBS’lerin ¢aligmalarinin etkinligini
artirmak  amaciyla KSS  tarafindan  planlanan  egitimlerin
koordinasyonunu saglar.

16. KSS’nun uygun goriisii ve KYT’nin daveti ile Ydnetimin Godzden
Gecirmesi (YGG) toplantilarina katilir.

17. KSS’nun izinli veya gérevli oldugu zamanlarda KYS ve YOK KGS ile
ilgili sorumluluklarda KSS’na vekalet eder.

18. Kurum igerisinde yapilacak i¢ tetkik, dis tetkik ve dis degerlendirme
planlamalarinda KSS’nun verecegi gorevleri yerine getirir ve birimler
aras1 iletigimi saglar.

19. SGDB’nin tetkiklere ve degerlendirmelere hazirlanmasi asamasinda
yapilacak ¢alismalar1 koordine eder ve yiiriitiir.

20. Kurum icerisinde yapilacak i¢ tetkik, dis tetkik ve dis degerlendirme
calismalarinda tetkik¢ilere refakat eder.
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1. Kurum Kkalite sistemlerini ve otomasyon kanallarii iyilestirmek ve
gelistirmek tizere teklif ve Oneriler iiretmek.
2. Kalite siireclerime yonelik kisisel gelisim ve katki saglamak.
3. 1SO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi g¢alismalarin yiiriitiillmesi
amaciyla planlama ve koordinasyon yetkisine sahip olmak.
4. KDY S’ni kullanmak.
5. Birim DEB’lerinin KDY S’nde yayimina uygunluk vermek.

Yetkiler 6. SGDB KBS olarak, TL/GNL/01 Dokiimante Edilmis Bilgi Yetki
Taliman: cercevesinde kalite dokiimanlari i¢in “hazirlayan” ve “kontrol
eden” pozisyonu ile imza yetkisine sahip olmak.

7. SGDB KBS olarak KSS’na vekalet etmek.
8. YOKAK sistemini kullanmak.
9. Gerekli gordiigli durumlarda DF teklifi hazirlamak.
10. Kaliteye iliskin her tiirlii hata, eksiklik ve uygunsuzluk durumlarinda
KSS ve KYT’ni bilgilendirerek uyarmak.
Temel Teknik YoOnetsel
: i | @ 1SO 9001:2015
o Kalite ve Yenilik KYS Bilgisi e Kamu Personeli
Odaklilik ) KGS M Davranis Usullerine
e Detaylara Onem * KGS Mevzuat Haiz Olma
Verme Bilgisi o
o . e Bilgi ve Belge
Yetkinlik Duizeyi e Verimlilik Odakhlik | ® Resmi Yazisma Yonetimi
Usulleri Bilgisi L
e Paylagimcilik ve Bilgi e Zaman YOnetimi
Isbirligine Aciklik ¢ o . »
FOITIEINe 2 Teknolojilerine Analitik ve
e Nitelikli Is Cikarma Hakim Olma Sistematik Calisma
¢ Oper_asyonel e Office Araglarina : ;;?rg;nizg:i
Yetkinlik Héklmlyet $
e Teknolojik sistemleri kullanabilme
e Sistematik ¢alisabilme
e Analitik diisiinebilme
e Bilgi gizliligini koruyabilme
Gérev I¢in Gerekli e Bilgi toplama ve organizasyon
Beceri ve Yetenekler e Ekip ¢alismasina uygunluk
e Asgari temsil sartlarina uygunluk
e lyi anlatim ve aktarim yetenegi
e Ust, ast ve hizmet alanlarla uygun iletisim
e Gelisime ve degisime agik olma
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e Arastirma ve gelistirme kabiliyeti
e Ustlerini, gérev alan1 dahilinde asiste edebilme
e KSS ve KYT ile raporlama iliskisi,
Diger Gorevlerle e KBS’ler ile karsilikli koordinasyon ve danismanlik iligkisi,
Hiskisi e Gorevli oldugu Birim dahilinde c¢alisan personel ve KBS’ler ile
bilgilendirme ve yonlendirme yapma iliskisi mevcuttur.
Yasal Dayanaklar Izmir Katip Celebi Universitesi Kalite El Kitabi (KEK)
TEBLIG EDEN
Erkan KUCUKKILING
Strateji Gelistirme Daire Bagkani
Kalite Yonetim Temsilcisi
TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.
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