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DOKUMANTASYON SORUMLUSU GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

1. CALISTIGI BOLUM : Kalite Merkezi

1.1 BAGLI OLDUGU BIRIM : Kalite Yénetim Temsilcisi

1.2 KENDISINE BAGLI KADROLAR: -

1.3 YERINI ALACAK KiSi . Kalite Yonetim Temsilcisi ile Baghekimin

birlikte atadigi bir kisi.

2. CALISMA KOSULLARI

2.1 CALISMA SAATLERI : 08:30-12:00 - 13:30-17:00
2.2 DENEME SURESI ;

2.3 ALMASI GEREKLI EGITIMLER : SRM igi ve disi TKY Egitimleri
3. iSIN TANIMI

Kalite sistemi dokimantasyonunun hazirlanmasini, kontrol ve koordinasyonu saglamak

4. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

4.1. Kalite sistem dokimantasyonunun hazirlanmasini, kontrolli dagitimi, imhasi
gereken dosyalarin imhasi ve bunlara iligkin kayitlarin saklanmasini saglar.

4.2. Kalite Merkezi'nde yeni yayinlanan dokimanlarin “duyuru” aracihgiyla web
Uzerinden tim personele duyurulmasina yardimci olunmasi,

4.3. Kalite Merkezi'ne baglh olarak gerceklestirilen toplanti ¢agrn formlarini e-posta
araciligi ile duyurulmasi, toplanti tutanaklarinin tutulmasi, dizenlenmesi, alinan kararlar
dogrultusunda tim personelin bilgilendiriimesi amaciyla e-posta ile Saglik ve Rehberlik
Merkezi calisanlarina iletiimesi

4.4.0Oneri/Sikayet  kutularina birakilan veya e-posta aracihg ile godnderilen
Oneri/Sikayetlerin alinan kararlari yazmak,iletmek ve dosyalanmasi
4.5 Hazirlanan dékumanlarin fotokopilerini ¢ekerek ilgili birim kalite dosyalarina eklenmesi
4.6 Bilgisayar ortaminda vyapilan c¢alismalarin duzenlenerek ilgili kalite dosyalarina
eklenerek takibinin yapilmasi
4.7. Resmive SRM ici yazigsmalarin takibi ,dosyalanmasinin yapiimasi
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4.5 Kalite ile ilgili aylk faaliyet raporlarinin hazirlamak

4.6.Yeni kalite yaklagsimlarinin takip edilmesi

4.7.TKY ve SRM ile igili istatiksel verilerin toplanmasi, bilgisayar ve dosyalarda kayit
edilmesi ve SRM’nin genel degerlendirmesi niteliinde olan yil sonu kitapgiginin
hazirlanmasina ve dagitimina yardimci olunmasi

4.8. Kalite ile ilgili gorev, yetki ve sorumluluklar dahilinde hareket edilmesi

4.9. insan Kaynaklari, Kalite Merkezi ve Egitim Koordinatérliigi tarafindan diizenlenen
etkinliklere katiimak.

4.10. Kalite Yonetimi Temsilcisi’'nin verdigi diger gorevleri de yerine getirir.

5. GEREKLI NITELIKLER

HAZIRLAYAN: Kalite Merkezi ONAYLAYAN: Baghekim
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51 EGITIM : Tercihen Universite

5.2 DENEYIM :

5.3 YABANCI DIL : Tercihen Ingilizce

5.4 OZEL IHTISAS/SERTIFIKA : Toplam Kalite Yénetimi alaninda kurs

. o ~ veya sertifika
5.5. ISIN GEREKTIRDIGI INSAN iLISKILERI :

5.5.1. Surekli egitime acik,
5.5.2. Sorumluluk sahibi,
5.5.3. Guvenilir,

5.5.4. Ekip caligsmasina yatkin.

5.6 ISIN GEREKTIRDIGI GiZLILIK DUZEYi :Tim KM ve ODTU
_ _ SRM'ye ait bilgilerin gizli tutulmasi.
5.7 KULLANILMASI GEREKEN CIHAZ VE EKIPMANLAR :Bilgisayar

5.8 FIZIKSEL GUC : Gerekli degil.

HAZIRLAYAN: Kalite Merkezi ONAYLAYAN: Baghekim
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