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GOREV TANIMI Bask No o1

TANIMI:

Kirikkale Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Akademik birimlerde
Enstitli/Fakiilte/YO/MY O Sekreterleri, Rektorliik idari birimlerde Daire Bagkaninin ve Hukuk miisavirliginin
gorevlendirdigi personel, Merkez/Birim/Boliimlerde amirlerinin gérevlendirdigi personeli ifade eder.

ORGANIZASYONDAKI YERI:
Yonetim Temsilcisi/Kalite Koordinatoriine ve Birim Kalite Koordinatoriine bagl olarak calisir.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Kalite Yo6netim Sistemi i¢in kendi birimine ait ve birim kalite koordinatorii tarafindan verilen gorevleri
yerine getirmek.

Birimi igerisindeki Kalite Yonetim Sistemi dokiimantasyon iglemlerini yerine getirmek.

Universite icinde gergeklestirilen tiim kalite iyilestirme faaliyetlerine katilmak.

Universite’de dgrenci odaklilik kavraminin bilincinde olunmasinin ve bu bilincin yayginlastirilmasinin
saglanmasina yonelik faaliyetlere katilmak.

KYS ile ilgili Universite Kalite Y&netim Temsilcisi/Kalite Koordinatérii ve Birim Kalite Koordinatériiniin
verecegi gorevleri yerine getirmek.

Sikayetlerin ele almas1 konusunda egitilmelidir,

Kurulus tarafindan belirlenen sikayetleri ele alma raporlama sartlarina uymalidir.

Miisterilere nazik bir tarzda davranmali ve sikayetlerini hizli sekilde cevaplandirmali veya bunlar1 uygun
kisilere yonlendirmelidir.

Iyi kisisel iliskiler kurmali ve iyi iletisim yetenegine sahip olmalidir.

Gérevlerinden dolay1 Universite Kalite Y&netim Temsilcisine/Kalite Koordinatériine ve Birim Kalite
Koordinatoriine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER:

TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili egitimler almig olmak.
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