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1. CALISTIGI BOLUM : Kalite Merkezi
1.1 BAGLI OLDUGU BIRIM : Bashekim
1.2 KENDISINE BAGLI KADROLAR :Dokiimantasyon Sorumlusu
1.3 YERINI ALACAK KiSi : Bashekimin atadid bir kisi
2. GALISMA KOSULLARI
2.1 CALISMA SAATLERI : 9:00-15:00
2.2 DENEME SURESI |-
2.3 ALMASI GEREKLI EGITIMLER : Kurum igi ve digi TKY egitimleri
3. iSIN TANIMI

SRM deki kurulu olan Kalite Guvence  Sisteminin,uygulanmasi,surekli
iyilestiriimesinden ve bu sistemin 6ngoérdugu faaliyetlerin  gergeklestiriimesi,birim
hedeflerinin belirlenmesi,yerine getirilmesi  ,kontrol ve denetimlerinin yapilmasindan
sorumludur.

4. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

4.1. Kalite hedefleri ve politikalarinin belilenmesinde ve uygulanmasinda Ust Yénetime

yardimci olur.

4.2. Y1l sonunda YGG toplantisi organizasyonu yapmak.

4.3. Kalite Kontrollerinin (i¢ tetkikler dahil) ilgili birimler tarafindan yapilmasini saglar.

4.4. Kalite planlama ve kontrol sisteminin tasarimi ve gelistirilmesinde Ust Yénetime

bilgi vererek uygulamada yardimci olur.

4.5. Kalite El Kitabr’'nin ve Kalite Sisteminin gerektirdigi prosedur, talimat ve diger

dokdmanlarin hazirlanmasini, dagitimini, revizyonunu ve muhafazasini saglar.

4.6. Alinmasi gerekli Kalite Egitimlerini arastinr, hazirlar ,koordinasyonunu ve
uygulanmasini saglar.

4.7. Kalite sorunlarinin belirlenmesini ve iyilestirme &nerilerinin gelistiriimesini ve
yuratulmesini saglar.

4.8. Uygun olmayan hizmete iligkin onleyici ve dizeltici faaliyetlerin baglatiimasini ve

koordinasyonunu saglar.

4.9..Haftanin son gund mail ve sikayet kutularindaki 6neri ve sikayetlerin, gerektiginde
ust yonetimden onay da alinarak ;degerlendiriimesi ve cevap verilmesini saglar.

4.10. Kalite dlcutlerinin gelistiriimesinde Ust Yénetime yardimci olur, kalite dlgiimlerini

hedeflere gore istatistiksel metotlarla dederlendirir ve sonugclarinin raporlanmasini

saglar.

4.11. Uygun olmayan hizmete iligkin onleyici ve dizeltici faaliyetlerin uygulamaya

gecilmesini ve koordinasyonu saglar.

4.12. Yeni kalite yaklasimlari konusunda arastirma yapar ve oneriler gelistirir.

4.13. SRM iginden gelen 6neri formlarinin 15 ginde bir Ust yonetimle birlikte

cevaplanmasini saglamak.

4.14. Prosedur ve talimatlarin etkin bir sekilde uygulanmasini saglar.
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4.15. SRM nin genel hedeflerini yerine getirmek adina arastirma ,toplantilar yaparak
birimler arasi koordinasyonu saglamak.
4.16. Kalite Merkezi personelinin insan Kaynaklari, Egitim Koordinatorligi ve Kalite ile
ilgili duzenlenen etkinliklere katilimini saglamak,
4.17.KM birimi aylik faaliyet raporlarini en geg takip eden ayin 5.gunune kadar
Bagshekimlik Tahakkuk Birimine iletmek, Kalite Dosyalarinda saklamak
4.18. Oryantasyon programi kapsaminda yeni baslayan personelin kalite ile ilgili KYT
ve/veya dokumantasyon sorumlusu tarafindan kendisine;
4.18.1.Bolum ile ilgili calismalar agiklanir.
4.18.2.Yapacag! is aciklanir.
4.18.3.Kullanacagi araclar malzemeler ve kavramlar anlatilir.
4.18.4.Bolumu ilgilendiren tum prosedur ve talimatlari okuyup anlamasi saglanir.
4.18.5. Isini yaparken kullanacagi formlarin igleyisine iliskin detayli bilgi verilir.
4.18.6.Kalite Guvence Sistemi dokimanlarinin muhafaza edildigi dosyaya ihtiyag
duydugunda nasil ulasilacagi belirtilir.
4.18.7.Calisma arkadasglari ile tanigtirilir.
4.18.8.Yardima ihtiyaci oldugunda kime bagvuracagi agiklanir.
4.19. ODTU iginde yeni kurulacak kalite sistemine yardimci olmak
4.20. SRM de performans ve sistem i¢inde gerekli olan degerlendirme ¢alismalari
kapsaminda 6grenci projeleri organize ederek sunumlarini gergeklestirmek
4.21. Stajyer 6grenci kapsaminda istatistlik bilgilerin yazilimlari yaptirmak
4.22. Proje takimlari kurarak SRM de Kalite Yonetim sisteminin etkin bir bigcimde
uygulanmasini saglamak ve takip etmek
4.23. Yillik i¢ ve denetimlerin organizasyonunu yapmak ve sonuglandirmak.
4.24. YIl icinde daha dnce alinan kalite egitimlerinin guncellenmesi ve egitim alanlarin
bilgi aligveriginin saglanmasi igin hatirlatma egitimleri yapmak,
4.25. Kalite Merkezi'nde yeni yayinlanan dokimanlarin “duyuru” araciliiyla web
Uzerinden tum personele duyurulmasina yardimci olunmasi,

5. GEREKLI NITELIKLER

5.1 EGITIM - Universite,

5.2 DENEYiIM : Tercihen saglik sektorinde Kalite Yonetimi
Temsilcisi veya denetgi olarak ¢alismis olmak

5.3 OZEL iHTISAS/SERTIFIKA : TKY sertifika programi.

5.4 YABANCI DIL : Tercihen ingilizce

5.5. ISIN GEREKTIRDIGI OZELLIKLER
5.5.1. Karsilikli iletisimde basarili,
5.5.2. YOnetici ve lider ozellikleri bulunan,
5.5.3. Sorumluluk sahibi,
5.5.4. Guler yuzlG.
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5.6 ISIN GEREKTIRDIGI GIZLILIK DUZEYI : Kalite Merkezi ve ODTU SRM'ye ait tim

bilgilerin gizli tutulmasi. _ _
5.7 KULLANILMASI GEREKEN CIHAZ VE EKIPMANLAR: Bilgisayar
5.8 FIiZIKSEL GUC :Kisilerin TKY sistemine olan tepkilerine maruz kalmak
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