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FAKÜLTE/BİRİM KALİTE TEMSİLCİSİ GÖREV TANIMI


	BÖLÜM
	Fakülte/İdari Birimler

	ÜNVANI
	Kalite Temsilcisi

	BAĞLI OLDUĞU YÖNETİCİ
	Strateji ve Kalite Müdürlüğü

	KENDİSİNE BAĞLI BİRİM
	-

	VEKALET EDEN ÜNVAN
	Diğer Kalite Yönetim Sistemindeki Görevli Kalite Temsilcisi

	GÖREVİN AMACI


GÖREV VE SORUMLULUKLAR:

	
· Kalite Yönetim Sistemi için gerekli dokümanları takibi, kontrolü ve kaydedilmesi,
· Strateji ve Kalite Müdürlüğü ile işbirliği içinde çalışmak,
· Kalite Yönetim Sisteminin yayılması, etkinliği, bilinirliliği ve yürütülmesi için tüm birimler arası işleyişin sağlanması,
· ISO 9001 gereği yapılması gereken bütün işler,
· Kalite Yönetim Sisteminin işletilmesinin sağlanması için gerekli raporlamaların Strateji ve Kalite Müdürlüğüne bildirilmesi,
· YÖKAK Kurumsal İç Değerlendirme Raporu (KIDR)  ve Performans Göstergeleri için gerekli bilgileri temin ederek kanıtları toparlamak,
· İlgili eğitimlere katılmak,
· Uzaktan eğitim İç değerlendirme raporu için belge ve kanıt toparlayarak Strateji ve Kalite Müdürlüğü ile paylaşmak,
· Kalite Yönetim Sistemi ile ilgili verilecek benzeri görevleri yapmak.
· Kalite Yönetim Sistemi ile ilgili denetimlerde görevli olduğu fakülte/birimi temsil ederek rapor ve dokümanları sunmak,
· Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak. 
· İş verimliliği açısından diğer birimlerle uyum içerisinde çalışmaya gayret etmek. 
· Görevlerinden dolayı Strateji ve Kalite Müdürlüğüne karşı sorumludur.



	EĞİTİM
	İLKÖĞRETİM LİSE (  )                MYO (  )                     ÜNİVERSİTE (x)                 YÜKSEK LİSANS (  )                  DOKTORA ( )

	YABANCI DİL
	İngilizce (  )      Almanca (  )     Değerlendirme Dışı  (  )       Diğer (  )      
 ( ) çok iyi               (x)  iyi        (  ) orta                

	DENEYİM
	1 yıldan Az (  )       1-2 Yıl (x)            3-5 Yıl  (  )         5 yıldan Fazla ( )
Değerlendirme Dışı  (  )

	BU GÖREV İÇİN İSTENEN ÖZEL EĞİTİMLER
	· [bookmark: _GoBack]Kalite Yönetim Sistemi Programı Kullanım Becerisi 
· EBYS Kullanım Becerisi

	UYULMASI GEREKEN DÖKÜMANLAR
	· 2547 sayılı YÖK mevzuatı
· Yükseköğretim Kalite Güvencesi ve Yükseköğretim
Kalite Kurulu Yönetmeliği


	TEKNİK NİTELİKLER
	· ISO 9001;2015 KYS standardına hakim olmak.
· MS Office  

	YÖNETSEL NİTELİKLER
	-


	
	                    HAZIRLAYAN
KALİTEDEN SORUMLU REKTÖR YARDIMCISI
	                    ONAYLAYAN
                          REKTÖR
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