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GOREVIN GEREKTIRDiGI NITELIKLER:
e En az lisans veya o6nlisans mezunu olmak, 657 sayili Devlet Memurlar1 68. Maddesi (B) bendinde
belirtilen sartlari tasimak,
e 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e (Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak ve yoneticiligin gerektirdigi sevk ve idare

gereklerini bilmek.

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMIiRi:

e Dekan.

EN YAKIN GOZETiMi VE DENETIMi ALTINDAKi PERSONEL:

e Kalite Yonetim Sistemi Komisyonu / Ekibi

GOREV VE SORUMLULUKLARI :

e Fakiiltenin Kalite Yonetim ¢alismalarini planlamak ve uygulamak,

e Basta Kalite Komisyonu tyeleri olmak {izere tiim personele kalite yonetimi konusunda egitim
faaliyetleri planlamak ve gergeklestirmek,

e Universite, Fakiilte hedeflerini ve Kalite Yénetimi cercevesinde degerlendirmek, uyum plam
hazirlamak,

e Kalite Politikamiz ¢cergevesinde her tiirlii calismalar1 yapmak,

e Yazili diizenlemeleri kontrol eder ve yazili diizenlemelerin revizyonunu takip eder,

e Oz degerlendirmeleri yénetmek, tespit edilen uygunsuzluklari iist yénetime rapor eder,

e Risk Yonetimine iliskin siirecleri yonetir,

e Glvenlik Raporlama Sistemine iliskin yonetir, (K6k neden analizi yapilir.)

o Kalite gostergelerine yonelik siirecleri yonetir,

e Ogrenci ve calisan anketlerinin yapilmasini saglar, sonuclarim1 degerlendirir, anketlerin gizliligini
saglar ve anket raporunu diizenler,

e Ogrenci ve Calisan Memnuniyet Anketlerini sonuglarim Saglhkta Kalite Sistemine girislerini yapar,

e Yasave yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek,
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Kalite Yonetimi, stratejik plan ve faaliyet raporlar1 gibi konularda gelen - giden yazismalar: takip
etmek,

Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklar1 kaldirmak, siiresi dolanlari imha etmek ya da geri
kazandirmak i¢in giivenilir kuruluslara teslim etmek,

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Ust makamlara, diger kurum ve kuruluslara gonderilen evraklarin bir niishasin1 muhafaza etmek,
Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,

Dekanin verecegi diger isleri yapmaktir.

YETKILERI, SINIRLARI:

Gorevlerini YOK, 657 sayill DMK, 2547 sayil Yiiksekogretim kanunu ve Bayburt Universitesinin tabi
oldugu diger mevzuata gore yerine getirir,

Gorevlerini mevzuat hiikiimleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler
dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle ylikiimliidiir,

Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolay1 amirine karsi sorumludur,
Gerekli gordiigli durumlarda personeline is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

Ilgili faaliyetlerin gerceklestirilebilmesi icin imza yetkisine sahip olmak.
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