Exrals Taosilh ;0 Qaovpnce. 11/19/901Q 0 2QNAQ
U \V s a v

Yo RV ey ISt T A . . Dokiman Kodu KYT-GRV-01
. KIRIKKALE UN IVERSITESI_ Yrarlik Tarihi 19.01.2015
BIRIM KALITE KOORDINATORU Revizyon Tarihi/No | 15.11.2018/02
GOREV TANIMI Baski No 01

TANIMI: Akademik birimlerde Dekan ve Miudirlerce, Birim Kalite ve Akreditasyon komisyonundan
gorevlendirilen komisyon {iiyesini, Rektorlik idari birimlerde Genel Sekreter, Daire Bagkani ve Hukuk
Miisavirligini, diger birimlerde birim amirini ifade eder.

ORGANIZASYONDAKI YERI: Kalite Ydnetim Temsilcisi/Kalite Koordinatorii’ne bagl olarak calisir.
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Kalite YoOnetim Sistemi icin kendi birimine ait akademik ve/veya idari bazli siireglerin belirlenmesi,
uygulanmasi ve siirdiiriilmesinin saglanmasi.

e Birimi icerisindeki Kalite YoOnetim Sistemi akademik ve/veya idari bazli dokiimantasyon islemlerini
yonetmek.

o Universite icinde gerceklestirilen tiim kalite iyilestirme faaliyetlerine katilmak.

e Universite’de &grenci odaklilik kavrammnin bilincinde olunmasimin ve bu bilincin yayginlastiriimasimin
saglanmasina yonelik faaliyetlere katilmak.

o Universite Kalite Yonetim Temsilcisinin/Kalite Koordinatoriiniin KYS ile ilgili verecegi gorevleri yerine
getirmek.

o Kalite Y0Onetim Temsilcisine/Kalite Koordinatorine KY'S ile ilgili islemlerle ilgili bilgi vermek.

e Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak

e Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisiyle baglanti kurmak

e Sikayetleri ele alma proseslerinden ve miisteri odakli yaklasimdan haberdar olunmasini saglamay1 tesvik
etmek

e Sikayetleri ele alma prosesleri ile ilgili bilgilere kolayca erisilmesini saglamak

o Sikayetleri ele alma ile ilgili faaliyetleri ve kararlari1 rapor etmek

e Yapilan ve kaydedilen sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak

e Bir sorunu diizeltmek, gelecekte olusmasini engellemek ve bu olay1r kayit altina almak i¢in islem
yapilmasini saglamak

e Ust ydnetimin gézden gecirmesi icin sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

e TS ENISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili egitimler almis olmak.
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TANIMI: Akademik birimlerde Enstitii/Fakilte/YO/MYO Sekreterleri, Rektorlik idari birimlerde Daire
Bagkanmin ve Hukuk miisavirliginin gorevlendirdigi personel, Merkez/Birim/Boliimlerde amirlerinin
gorevlendirdigi personeli ifade eder.

ORGANIZASYONDAKI YERI : Yonetim Temsilcisi/Kalite Koordinatéri’ne ve Birim Kalite
Koordinat6riine bagl olarak ¢alisir.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Kalite Yonetim Sistemi icin kendi birimine ait ve birim kalite koordinatori tarafindan verilen goérevleri
yerine getirmek.

e Birimi igerisindeki Kalite Yonetim Sistemi dokiimantasyon iglemlerini yerine getirmek,

o Universite icinde gergeklestirilen tiim kalite iyilestirme faaliyetlerine katilmak.

e Universite’de dgrenci odaklilik kavrammnin bilincinde olunmasinin ve bu bilincin yayginlastirilmasimin
saglanmasina yonelik faaliyetlere katilmak.

e KYSile ilgili Universite Kalite Yénetim Temsilcisi/Kalite Koordinatérii ve Birim Kalite Koordinatériiniin
verecegi gorevleri yerine getirmek.

e Sikayetlerin ele almasi konusunda egitilmelidir, -

e Kurulus tarafindan belirlenen sikayetleri ele alma raporlama sartlarina uymalidir, -

e Miisterilere nazik bir tarzda davranmali ve sikdyetlerini hizli sekilde cevaplandirmali veya bunlar1 uygun
kisilere yonlendirmelidir ve

e lyi kigisel iligkiler kurmali ve iyi iletisim yetenegine sahip olmalidr.

e Gorevlerinden dolayr Universite Kalite Yonetim Temsilcisine/Kalite Koordinatoriine ve Birim Kalite
Koordinatoriine kars1 sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

e TS ENISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili egitimler almis olmak.

FRM-002/00

Bu belge 5070 sayil Elektronik imza Kanununun 5. Maddesi geregince giivenli elektronik imza ile imzalanmistr.




