Dokiiman Kodu KYT-GRV-11

YOZGAT BOZOK UNIVERSITESI

Yirtrlik Tarihi

BiRiM KALITE SORUMLUSU

Revizyon Tarihi/No

GOREV TANIMI

Baski No 01

ORGANIZASYONDAKI YERI : TKY Koordinatérliigiine bagl gorev yapar.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Biriminde I1SO 9001-2015 temel el kitaplari, prosediirler, talimatlar ve gérev tanimlari hazirlanmasi,
revizyonu ve giincellestirilmesini saglamak.

Birim i¢inde Kalite Yonetim Sistemi icin gerekli prosediir ve calisma talimatlarin1 hazirlamak,
hazirlatmak, revize edilmelerini, giincellestirilmelerini, uygulamalarini ve siirdiiriilmesini saglamak.
Kalite ile ilgili konularda {iniversiteyi, birim i¢inde ve disinda miisteri ve tedarik¢i firmalara karst
temsil etmek.

KYS Yonetim sistemi, tetkiklerini planlamak, tetkiklerin yapilmasini ve tetkik sonucunda bulunan
eksikliklerin giderilmesini saglamak ve tetkik sonuglarint TKY Koordinatorliigiine rapor etmek.
Biriminde olusan Uygun olmayan iriiniin kontrolii ilgili, diizeltici ve Onleyici faaliyetin
gerceklesmesini ve takibini saglamak.

Birim i¢inde, gerekli istatistiksel kontrol metotlarin1 baglatmak, gelistirmek ve siirekliligini saglamak,
Birim kalite maliyet analizlerinin yapilmasini saglamak, Muhasebe boliimii ile koordineli galisarak
raporlar1 olusturmak. Maliyetleri gercek ve potansiyel sebeplerini tanimlamak, diger boliimlerle
koordinasyonu saglayarak diizeltici faaliyetleri baglatmak.

TKY Koordinatorliigiine, birimde ylriitilen KYS Yonetim Sistemi performanst ve iyilestirme
ihtiyaglar1 hakkinda bilgi vermek.

Birimine yonelik, miisteri sikayetlerinde, sikayetle ilgili problem ¢6zme ekibini olusturarak,
problemin en kisa siirede giderilmesini ve diizeltici dnleyici faaliyetin gergeklesmesini saglamak,
misterinin istedigi formatta miisteriye rapor etmek.

Birim iginde gerektiginde kalite ile ilgili konularda egitim ¢aligmalar1 yapmak.

Birim i¢inde, belgelendirme iglemini yapan resmi kuruluslar ile olmasi gereken koordinasyonu TKY
Koordinatorliigii bilgisi dahilinde saglamak.

Birim i¢inde, temsil ettigi miisterinin kalite konusundaki sartlarla ilgili olarak; o©zel {iriin
karakteristiklerinin se¢imi, kalite hedeflerinin belirlenmesi, diizeltici ve Onleyici faaliyetler, egitim
konularinda gerekli faaliyetleri gerceklestirmek.

Birim i¢inde, TKY Koordinatorliigii bilgisi dahilinde stirekli gelisim ile ilgili ¢calismalarda gerekli
olan koordinasyonu diizenlemek ve toplantilar1 organize etmek.

Birim i¢inde, KYS yonetim sisteminin kurulmasinda, sistemin uygulanmasinda ve KYS ile ilgili
konularda problemlere ¢6ziim dnermede birinci derecede gorev almak.

Birim i¢inde, KYS caligmalarinin iyilestirme ve gozden gecirme toplantilarini diizenler,(duyuru
yazist hazirlatip gerekli mercilerce teyit edilmesi, toplantiya katilacaklarin bilgilendirilmesi vs.), TKY
Koordinatorliigiine ¢caligmalarin raporunu sunar, bilgi verir.

Birim iginde, KYS igin gerekli proseslerin olusturulmasi amaciyla ¢alisma baslatir, organizasyonu
saglar. Hazirlanan proseslerin uygulanmasi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapar, proseslerin siirekliligini
saglar ve takip eder.

Birim ic¢inde, KYS’nin performansi ve iyilestirilmesi i¢in gerekli ihtiyaglarin belirlenmesi,
kaynaklarin tespit ve temini konusunda TKY Koordinatdrliigline rapor verir.
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e Birim i¢inde, Kalite YoOnetim Sistemi dokiimantasyonunu TS EN ISO 9001:2015 standardi ve
sorumlu bulunulan mevzuat, kanun, yonetmelik, vs. sartlarina uygun olarak hazirlatir.

e Birim i¢inde, KYS calismalar1 kapsaminda gerekli konularda TKY Koordinatoriiniin bilgisi dahilinde
dis kuruluslarla ilgili baglantilar1 yaparak isbirligi saglar.

e Birim icinde, KYS icin gerekli egitim ¢alismalarinin organizasyonunu takip eder;(egitimlerin verimli,
etkin ve diizenli vb.) KYS calismalarinin iyilestirilmesi, stirekliliginin saglanip, etkin hale getirilmesi
amaciyla i¢ denetimleri planlar; iyilestirici takimlarin kurulmasini ve takim ¢alismalarinda bizzat yer
alarak iyilestirici faaliyetlerin takibini ve devamliliini saglar.

e Birim i¢inde, KYS dokiimantasyonunun gerektiginde TKY Koordinatorliigii bilgisi dahilinde giiniin
sartlaria uygun olarak giincellestirilmesini saglar. Kayitlarin revizyonunda evraklarin muhafazasi,
takibi, yenilenmesi ve kayitlanmasinda bilgi sahibi olarak ¢aligmalari takip eder.

e Birim icinde, iist yonetimin verdigi diger kalite iyilestirme gdrevlerini yerine getirir.

e Bolim Kalite Sorumlulari, kalite iyilestirme c¢alismalarinda, Toplam Kalite Yonetimi
Koordinatorliigiine kars1 sorumludur.
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