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Koordinasyon

SGDB Kalite Birim Sorumlusu (SGDB KBS), Kalite Sistemleri Sorumlusu
(KSS), Kalite Yonetim Temsilcisi (KYT)

Vekalet/Gorev Devri Yedek Kalite Birim Sorumlusu (KBS)

Gorev Alam

Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 tarafindan koordine edilen TS EN
ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi, YOK Kalite Guivence Sistemi
(KGS) calismalar1 kapsaminda Birimine ait sorumluluklarin
yuratilmesi

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

10.

Biriminde, Kalite Yonetim Sistemi (KYS) kapsaminda zorunlu
dokiimantasyonun olusturulmasini saglar, TL/GNL/0O1 Dokumante
Edilmis Bilgi Yetki Talimati ¢cercevesinde “hazirlayan” pozisyonuyla
imzalar, SGDB kontroliinden ge¢irilmesini saglar ve birim/proses iist
amirine onaylatir.

KYS kapsaminda yiritilen proje ve c¢alismalar igerisinde, birimini
ilgilendiren hususlarin kontrolini ve takibini yapar.

Birim kalite ekiplerince hazirlanan ¢aligmalar1 inceler ve degerlendirir.
Birim kalite ekipleri arasindaki koordinasyon ve uyumu saglar.

KYS birim faaliyetlerinin verimli ve etkin bir sekilde siirdiirtilebilmesi
igin ekip ile personel arasindaki esgiidiimii saglar.

Kalite Komisyonunca verilecek Kkalite sistemlerine iliskin is ve
islemleri birim igerisinde koordine ederek yerine getirilmesini saglar.
KYS ¢aligmalar1 konusunda diger galisanlar bilgilendir ve KYS iginde
iletisimi saglar.

KYS dokiimanlarini PR/GNL/02 Dokiimante Edilmis Bilgiler Islem
Prosedlrt gergevesinde, ilgisine gore dagitir, saklar, ydrirlukten
kaldirilanlar1 toplar ve etkin bir sekilde arsivler.

KYS ile ilgili kayitlari, resmi yazismalari hazirlar.

Birimini ilgilendiren faaliyetlerin, her yilin basinda yayimlanan Kalite
Yonetim Sistemi Calisma Plani cercevesinde, yiritilmesini saglar,
kontrollerini yapar, uygunsuzluklari belirler ve diizeltici faaliyet (DF)
onerir, belirlenen DF’in baslatilmasini saglar ve LS/GNL/06 Duzeltici
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Faaliyet Takip Listesi ¢ercevesinde bu faaliyetleri izler.

11. Birim i¢inde, KYS degerlendirme toplantilarini organize eder.

12. KYT’nin daveti ile YOnetimin GOzden Gegirmesi (YGG) toplantilarina
katilir.

13. Birim amirinin izinli veya gorevli oldugu zamanlarda KYS ile ilgili
sorumluluklarini birim amiri adina yerine getirir.

14. Birimlerde yapilacak i¢ tetkik ve dis tetkik calismalarinda tetkikgilere
refakat eder.

15. Kalite Doklman  Yoénetim  Sistemi  (KDYS)’nde  biriminin
sorumlulugunda olan Dokiimante Edilmis Bilgi (DEB)’lerin
kontrollerini diizenli araliklarla yapar ve giincelligini saglar.

1. TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi ¢aligmalarinin resmi
plan dahilinde yiiriitilmesini saglama,

Yetkiler 2. KDYS ve Kurumsal Degerlendirme Sistemini iyilestirme,

3. TL/GNL/01 Dokiimante Edilmis Bilgi Yetki Talimati cercevesinde
DEB’ler i¢in “hazirlayan” pozisyonu ile imza yetkisine sahip olma,

4. Standarda aykir1 oldugu saptanan hususlarda DF agma yetkisi.

Temel Teknik Y Onetsel
-« 9001:2015 Kalite .
e Detaylara Onem AT . Davranig Usullerine
Yonetim Sistemine .
Verme AL Haiz Olma
o Hakim Olma ) o
Yetkinlik Duzeyi o glerlmhhk Odakli e KGS Mevzuatina e Temsil K?blll-yet-l
ma Hakim Olma e Zaman Yonetimi
FOITIEINe 2 Usulleri Bilgisi Organizasyon
¢ Nltehkh s Cikarma e Bilgisayar, Yazilim | *® A_na“t'k ve
e Inisiyatif Sahibi ve Office Araclari SI.S'Fen_We}tlk Calisma

Olma Kullanabilme Disiplini

Teknolojik sistemleri kullanabilme

Sistematik ¢alisabilme

Analitik diistinebilme

Gérev I¢cin Gerekli Bilgi gizliligini koruyabilme
Beceri ve Yetenekler Ekip ¢alismasina uygunluk

Duzgun diksiyon

Iyi anlatim ve aktarim yetenegi

Etik kurallara haiz olma
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e Ust, ast ve hizmet alanlarla uygun iletisim

e QGelisime ve degisime agik olma

e Arastirma ve gelistirme kabiliyeti

e Ustlerini, gérev alan1 dahilinde asiste edebilme

e SGDB ile raporlama iliskisi,

e Gorevlendirilmis KBS’ler ile karsilikli 6grenme, isbirligi ve esgiidim
" . iligkisi,

Diger Gorevlerle . i . o N .
iliskisi e Gorevli oldugu Birim dahilinde c¢alisan personel ile danismanlik

(bilgilendirme ve yonlendirme) iligkisi,

e Gorevli oldugu birimin alt birimleri ile kalite sistemlerine yonelik kontrol,
sevk ve idare etme iliskisi mevcuttur.

Yasal Dayanaklar Izmir Katip Celebi Universitesi Kalite El Kitab1 (KEK)

TEBLi__(‘; EDEN
Birim Ust Amiri

TEBELLUG EDEN

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