- - T.C.
- - ONDOKUZMAYIS UNIVERSITESI
- - AGIZ ve DIS SAGLIGI UYGULAMA ve ARASTIRMA MERKEZI
?% «5 DOKUMAN SORUMLUSU GOREYV TANIMI
5
Dokiiman No: Yayin Tarihi: Revizyon No: Revizyon Tarihi: Sayfa No:
KKU.YD.GT.46 08.09.2017 2 27.12.2021 1/2
Birim Dis Hekimligi Fakiiltesi
Gorev Ad1 Dokiiman Sorumlusu

Amir ve Ust Amirler

Dekan, Kalite Y&netim Direktorii, Kalite Yonetim Birimi Uyeleri,

Gorev Devri

Diger Yetkin Personel

Gorev Alam

Ondokuz Mayis Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda Kalite YOonetim
Sistemini gergeklestirmek icin gerekli tiim i¢ ve dis dokiimanlarin hazirlanmasi,
onaylanmasi, dagitilmasi, revizyonlarmin ve giincelliginin takibinin koordine
edilmesi ve sonuglarini raporlanmasi.

Temel is ve Sorumluluklar

1. 1SO-9001:2008 Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasinda ve gelistirilmesinde
gorev alir ve kalite dokiimanlarinin ilgili prosediir ve siire¢ dogrultusunda takibini
saglar.

2. Kalite dokiimanlarim1 hazirlayarak dekanin onaymna sunulmasinda KYT’ne
yardimet olur.

3. Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarini dagitimini ve gilincellenmesini yiiriitiir.
4. D1s kaynakli dokiimanlarin takibini ve muhafazasini yiiriitiir.

5. Birim ve {initelerden gelen yenileme talep formlarmi toplayarak
degerlendirilmesi i¢in KYT ne iletir.

6. Geligmeleri izleyerek gerekli revizyonlari ve dagitimlarim yapar.

7. Sistem uygulamalarinda yonetim temsilcisine yardimct olur.

- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

Yetkiler - Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
- Kalite yonetimi alaninda iceride ve disarida dokiimanlari takip yetkisine sahip
olmak.
- Gorevinin gerektirdigi diizeyde kalite yonetim deneyimine sahip olmak.
Yetkinlik - Dokiimanlar1 elektronik ve ¢ikti ortaminda takip edecek niteliklere sahip olmak.

Beceri ve Yetenekler

- Analitik diiglinebilme

- Analiz yapabilme

- Temel/orta/ileri diizeyde bilgisayar ve internet kullanim1
- Gizlilige riayet etme

- Degisim ve gelisime agik olma

- Diizgiin diksiyon

- Diizenli ve disiplinli ¢alisma

- Ekip caligmasina uyumlu ve katilimci
- Ekip liderligi vasfi

- Empati kurabilme

- Etkin yazil1 ve sozlii iletisim

- Giiglii hafiza

- Hizli diisiinme ve karar verebilme

- Hizli uyum saglayabilme

- Hosgoriilii olma

- ikna kabiliyeti

- Istatistiksel ¢dziimleme yapabilme

- Koordinasyon yapabilme

- Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
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- Miizakere edebilme
- Ofis programlarini etkin kullanabilme
- Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
- Planlama ve organizasyon yapabilme
- Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
- Sabirli olma
- Sistemli diigsiinme giiciine sahip olma
- Sorun ¢6zebilme
- Sonug odakli olma
- Sorumluluk alabilme
- Sozlii ve yazili anlatim becerisi
- Yogun tempoda ¢aligabilme
- Zaman yOnetimi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Kalite Birim Calisam Kalite Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Direktorii

Merkez Mudiru




