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Task Name: Dis Degerlendirme Ofisi Personeli
Code: GT578

Critical Task: No
Task, Authority and Responsibilities

TSE Dis Tetkik islemleri:

e TSE yazismalarinin yaritmek

e TSE Dis tetkik ekibi icin konaklama, ulasim, yemek gibi organizasyonlari ayarlamak

e Tetkik programinin birimlere duyurulmasi/ilgili birimlerle 6n hazirlik calismasinin ylritmek

o Tetkik toplanti programlarinin hazirlanmasi/sire¢ boyunca destek islemlerini yapmak

o Tetkik edilecek birimler icin egitim/bilgilendirme materyallerinin hazirlanmasi ve egitim dizenlenmek

e Dis tetkik 6ncesi TSE tarafindan istenilen belgelerin hazirlanmasi, iletilmesi ile ilgili faaliyetleri planlamak

e Dis tetkik strecinde Kalite Yonetim Sistemine iliskin tetkik ekibi sorularinin cevaplamak, agiklanmasi ve istenilen bilgi/belgelerin
temini -talep edilen personelin tetkike katiliminin saglamak

e TSE dis tetkik bulgularina DIF planlanmasinin yapilmasi ve DiF'in izleme islemleri

YOKAK Dis Degerlendirme islemleri

e YOKAK, birimler ve Kalite Komisyonu arasindaki koordinasyon islemlerinin yiritiilmesini saglamak

e Dis degerlendirme dncesi birim bilgilendirme/egitimlerin diizenlenmesini saglamak

e Degerlendirilecek birimler ve ilgili personel listelerinin hazirlanmasini ve koordinasyonunu saglamak

o Degerlendirilecek birimlere tetkik simUlasyon islemlerinin yapilmasini saglamak

e Degerlendirme Takimi ziyaret stire¢ programinin hazirlanmasi ve takibinin yapilmasini saglamak

e Bilgi, belge ve dokiimanlari temin etmek, tutarlilik kontroll ve takima iletilmesini saglamak

e Teknolojik alt yapi koordinasyonu, ulasim, konaklama, transfer gibi organizasyon islemlerinin yapiimasini saglamak

e Ziyaret sonrasi faaliyetlerin koordinasyon islemlerinin ytrtitmek (ek bilgi belge isteme, iase islemlerinin tamamlanmasi vb.)

« itiraz rapor siireci islemlerinin yiriitiilmesini saglamak (Kanit belge temini, itiraz raporu hazirlik islemleri, tetkik ekibine raporun
iletilmesi vb)

e Dis Degerlendirme Eylem Plani hazirlik islemlerinin yapilmasini saglamak

YOKAK BYS islemleri

» KIDR bitiinlestirme, kanit ve icerik tutarhiligi kontrollerinin yapilmasini saglamak

o KIDR ve kanitlarinin YOKAK bilgi sistemine giris islemlerinin yapmak

e YOKAK BYS rol tanimlama islemlerini yapmak

o YOKAK MiS program akreditasyonu modiiliine iliskin bilgilerin kontrol ve geri bildirim anketinin doldurulmasini saglamak lizere
Egitim-Ogretim Koordinatérliigiine iletmek

o Gelen geri bildirim anketi ve diger bilgileri YOKAK MIS sistemine girmek

Joint Responsibility

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek.
e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim Ust yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve diizenlemelerine uygun olarak yuruttlmesini
saglamak.

e Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

o is saghg ve guvenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
o Kalite politikalari ve prosedtrlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde giincellenmesine katki sunmak.

o geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri
bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim gorevlisine iletmek.

e Kurumun ig ve dis tetkik/degerlendirme siireclerine katilim saglamak.
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Power of Attorney

Diger Dis Degerlendirme Ofisi Personeli

Qualifications

En az lisans mezunu olmak
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