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Fakiilte’nin vizyonu ve misyonu dogrultusunda Kalite Yonetim Sistemini gerceklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetleri ylirlitmek,

Kalite Yonetim Sisteminin kurmak, sistemi uygulamak, gelistirmek ve caligmalar1 koordine etmek,
stirekliligini saglamak,

Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarin1 hazirlamak/hazirlatmak, gbzden gecirmek, genel koordinasyon ve
denetimini, kontroliinii, dagitimini, giincellenmesini ve muhafazasini takip etmek,

Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarin1 Dekan’in onayina sunmak,
Kalite hedeflerine uygun caligmalarin yapilmasini saglamak,
Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili faaliyetlerin sonuglarini raporlandirmak,

Kalite politikasinin kurulusun her kademesindeki ¢alisanlara duyurulmasi ve uygulanmasini, ¢alisanlarin
kalite bilincinin gelistirilmesini saglamak,

Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili dis kaynakli dokiimanlarin takibini ve muhafazasini takip etmek,

Fakiilte i¢ kalite tetkiklerinin koordinasyonunu, planlamasin1 yapmak ve bunlar dogrultusunda tetkiklerin
gerceklestirilmesini saglamak, akademik ve idari birimlerde i¢ degerlendirme c¢alismalarin yiiriitmek,

Fakiilte’nin Kalite Yonetim Sistemi ve Kalite Politikasini diger kurum ve kuruluslara tanitmak, onlarla
kiyaslama yapmakta temsilcilik roliinii iistlenmek,

Uygun olmayan hizmetlerle ilgili diizeltici Onleyici faaliyetlerin baslatilmasini, birimler arasi
koordinasyonu, goriis alig-verisini ve uygunsuzluklarin diizeltilinceye kadar takibini yapmak,

Kalite Yonetim Sistemi’nin dinamik, siirekli, yenilik¢i ve gelisimci bir sekilde yasatilmasini saglamak,
Birimlerden gelen yenileme talep formlarini1 degerlendirmek,

Geligmeleri izleyerek gerekli revizyonlarin ve dagitimlarimi yapilmasini kontrol etmek,

Hizmet Planlamas1 (planlamanin gézden gecirilmesi) faaliyetlerine katilmak,

Risk yonetimi ¢aligmalarinda birim ¢aliganlari ile birlikte is birligi saglanarak koordinasyonu yapmak,
Kalite gostergelerine yonelik siiregleri yonetmek,

Saglikta Kalite Standartlar1 ger¢evesinde belirlenen komitelere iiye olarak katilmak,

Oz degerlendirmeleri yonetmek,

Istenmeyen olay bildirimine iliskin siiregleri yonetmek,

Kalite gostergelerine yonelik siirecleri yonetmek,

Kalite Yonetim Sistemleri gercevesinde birim yapilanmasini saglamak,

Kalite Temsilcileri ve Kalite Cember toplantilarinin yapilmasim koordine etmek,
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Yonetim Gozden Gegirme toplantisi i¢in girdileri hazirlamak, toplantinin yapilmasi, aliman kararlarin
yazilmasi ve birimlere dagitimini yapmak,

Kalite egitim faaliyetlerinin planlamasini ve organizasyonunu yaparak gerceklestirilmesini saglamak,
Kalite hedeflerinin belirlenmesini ve hedef bazli performans dlgiimlerinin yapilmasini saglamak,
Siireglerin performanslariin Sl¢tilmesi ile ilgili gerekli ¢alismalar1 yapmak,

Cevre Yonetim Sistemlerine gore isleyis esaslarina uygun yapilandirma hususlarini gerceklestirmek ve
uygulamak,

Is Saglig1 ve Giivenligi Yonetim Sistemi usul ve esaslarmna gore birim yapilandirmasim saglamak ve
personelin uyumlastirilmasini saglamak, uygulamalarin denetimini saglamak ve uymak,

Hasta Memnuniyeti Y6netim Sistemi hususlarinda birim yapilandirilmasini saglamak ve koordine etmek,
Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi hususlarindan birim yapilandirilmasini ve koordinasyonu saglamak,
Eger varsa boliim akreditasyon degerlendirme ¢aligmalarinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak,

Universite Kalite Komisyonu ve ilgili alt komisyonlar ile yak iliski i¢inde ¢aligmak, her tiirlii destegi
vermek, bu komisyonlarin belirleyecegi usul ve esaslar dogrultusunda galigmalari yiiriitmek,

Di1s degerlendirme ¢aligmalarinda akademik ve idari birimler igin gerekli hazirliklar1 yapmak, dis
degerlendirici kurum, kurulus veya kurula her tiirlii destegi vermek,

Hasta sikayetlerini degerlendirmek,

Hasta ve ¢alisan memnuniyetinin ol¢iilmesine yonelik ¢alismalart (anket uygulamalari, anket sonuglarinin
degerlendirilmesi, anket sonuglarina yonelik iyilestirme ¢alismalari, hasta ve calisan geribildirimlerinin
alimmasi vb) yonetmek,

Panolara asilan ilan, duyuru, bilgilendirme afislerinin giincelligini takip etmek ve koordinasyonu saglamak,
Biitiin prosediir, talimat ve formlarin takip ve kontroliinii yapmak,

USS veri sorumlusu ile koordineli olarak, veri kalitesinin iyilestirilmesine dair siiregleri takip etmektir.
Diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak,

Mesai saatlerine uymak,

Mesai saatlerinde yaka kartlarini (personel kimlik kart1) takmak,

Ozrii ya da amirlerinden izini olmaksizin gérevden erken ayrilmamak ve gérev mahallini terk etmemek,

Izne ayrilma gibi durumlarda, ayrilmadan &nce devam eden ve takip edilmesi gereken is ve islemleri
vekalet edecek personele ve durumdan amirlerine bilgi vermek,

Tereddiit ettigi ve/veya kendisini asan her durumda amirleri ile temas kurarak, hizli ve dogru ¢oziimler
iretmek,

Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak,
Birimdeki tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili DOF (Diizeltici Onleyici Faaliyet) baslatmak,

Kendisine teslim edilmis olan evrakin saklanmasi, arsivlenmesi ve gerektigi zaman yeniden
kullanilabilmesi i¢in gereken sartlar1 hazirlamak,

Is tanimu ile ilgili tiim islemlerin yazismalarini EBYS {izerinden yaparak, kendi birimine gelen evraklari
teslim almak, gerekli kayit ve dosyalama islemlerini ile arsiv islemlerinin tiimiinii EBYS iizerinden
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yapmak,
Yapilan is ve islemlerde amirlerini bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak,
Gorev alaninda karsilastigi herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirmek,

Gorevlerini yerine getirirken amirler, memurlar ve diger personel ile olan iligkilerinde nezaket ve ciddiyet
kurallar1 ¢ercevesinde davranmak, herhangi siirtligme ve tartigmaya girmemek, sikdyetlerini idareye
iletmek,

Calistig1 alanin her tiirli temizligi ve diizeninden sorumlu olmak,

Kendisine teslim edilen arag-geregleri kullanim ve bakim talimatina gore kullanmak, muhafaza etmek ve
bunlarin her tiirli israfina mani olmak. Bozulmamalarina, kaybolmamalarina ve hususi maksatlarla
kullanilmamalarina dikkat etmek,

Caligma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢cay makinesi gibi cihazlardan uzak
durmak, her giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazic1 gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek,

Fakiiltede disiplinli bir ¢alisma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak,

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak yiiriitiilmesini saglamak,

Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,

Caligmalarini uyum ve igbirligi i¢inde gerceklestirmek,

Anmirleri tarafindan verilen gorev ve hizmetler ile ilgili emirleri tam ve zamaninda yerine getirmek,

Amirlerinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklar yerine getirmektir.

Sahip Oldugu Yetkiler:

>
>
>
>
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Belirtilen tiim gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahiptir.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag¢ ve gerecleri kullanma yetkisine sahiptir.
Kalite Yonetimi alaninda igeride ve disarida kurulusu temsil yetkisine sahiptir.

Kalite Yonetimi konularinda yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahiptir.

Fakiiltede kullanilan sistemlerde yetkisi dahilinde islem yapma yetkisine sahiptir.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

VVVVVVVYVY

Analitik diigiinebilme

Analiz yapabilme

Microsoft office kullanim bilgisi
Bilgileri paylagmama

Degisim ve gelisime ac¢ik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimei
Ekip liderligi vasfi
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Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Giiglii hafiza

Hizl diigiinme ve karar verebilme
Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Istatistiksel ¢dziimleme yapabilme
Karsilagtirmali durum analizi yapabilme
Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Sabirli olma

Sorun ¢6zebilme

Sorumluluk alabilme

Stres yonetimi

Ust ve astlarla diyalog

Ileri diizeyde iletisim becerisi
Iletisime acik olma

Liderlik vasfi

Muhakeme yapabilme

Miizakere edebilme

Arsiv yonetimi

Bilgi sistemi kullanma

Evrak yonetim sistemi bilgisi

Kalite planlama ve giivence

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari):
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>
>

>

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip
olmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuata hakim olmaktir.

Diger Gorev ve isler ile iliskisi:

>

Is verimliligi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde ¢alismaktir.




