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Goérev Adi: Kalite Komisyonu islemleri Ofisi Personeli
Kod: GT579

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Komisyon Uyelerinin belirlenmesi ve gorevlendirme islemlerini yapmak (senato karari, web duyuru islemleri, bilgilendirme islemleri
vb.)

e Gundemin belirlenmesini saglamak; Kalite Komisyonuna giindem ve eklerini iletmek

e Toplanti katilim tutanaklarinin hazirlamak

e Kararlarin hazirlanmasi ve imza/onay islemlerinin yapilmasini saglamak

e Kararlar ile ilgili gerekli yazisma ve takip islemlerin yapmak (gorevlendirme, duyuru yazilari vb.)

» Kalite GUvence Yonergesi guncelleme islemlerini yapmak,

« Komisyon UNIKYS destek islemlerini yiiritmek (alt komisyon calismalari, UNIKYS kullanimi, kanit saglama, Komisyon yazisma

islemleri vb.)

* Alt komisyonlara sekretarya destek islemlerini yapmak

e Politika ve prosedrlerin gézden gecirme ve guncelleme islemlerinin yapilmasini saglamak

» Ogrenci Kalite Komisyonu iye listesinin giincel tutulmasi; gérevlendirmelerin yapilmasi ve web sayfasinda yayinlanma islemlerinin
yapilmasini saglamak

» Ogrenci Kalite Komisyonu faaliyetlerine iliskin sekretarya/koordinasyon islemlerinin yapmak

e Birim Kalite Komisyonu islemlerinin ylrittlmesini saglamak (lye listesinin glncel tutulmasi; web sayfasinda yayinlanma islemlerin;
gorev tanimlarinin belirlenmesi vb)

Ortak Sorumluluklar

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

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

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

e is saghg ve givenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
o Kalite politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde glincellenmesine katki sunmak.

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

e Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme sireclerine katilim saglamak.
Vekalet Durumu
Diger Kalite Komisyonu islemleri Ofisi Personeli
Aranan Nitelikler

En az lisans mezunu olmak
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