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Aydintepe Meslek Yiiksekokulu

GOREVIN GEREKTIRDIGIi NITELIKLER:

» En az Meslek Yuksekokulu veya dort yillik yiksekokul mezunu olmak,
= 657 sayili Devlet Memurlari 68. Maddesi (B) bendinde belirtilen sartlar tagimak, 2547 Sayil Yuksek

Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

= Gorevin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,

= Yodneticiligin gerektirdigi sevk ve idare gereklerini bilmek.

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMiRi:

Mudur / Kalite Komisyonu Bagkani

EN YAKIN GOZETiMi VE DENETIMi ALTINDAKiI PERSONEL:

Muadar, Madar Yardimceilari, Meslek YlUksekokulu Sekreteri, Sube Mudurt, Mudurhk Birimleri, Rektorlik

birimleri, Universite Kalite Guvence Ve Stratejik Plan Ekip Sorumlulugu, diger kurum, kurulus ve

birimler.
GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Meslek YUksekokulunin Kalite Yénetim galismalarini planlamak ve uygulamak.

Basta Kalite Komisyonu uyeleri olmak Uzere tum personele kalite yonetimi konusunda egitim
faaliyetleri planlamak ve gergeklestirmek.

Universite, Meslek Yiksekokulu hedeflerini ve Kalite Yonetimi gercevesinde degerlendirmek,
uyum plani hazirlamak,

Kalite Politikamiz ¢ergevesinde her tirlG ¢alismalari yapmak,

Yazili dizenlemeleri kontrol eder ve yazili dizenlemelerin revizyonunu takip eder.

Oz degerlendirmeleri ydnetmek, tespit edilen uygunsuzluklari Gist yénetime rapor eder.

Risk Ydnetimine iligkin surecleri yonetir.

Guvenlik Raporlama Sistemine iligkin yénetir. (K6k neden analizi yapilir.)

Kalite gostergelerine yonelik suregleri yonetir

Ogrenci ve galigan anketlerinin yapiimasini saglar, sonuglarini degerlendirir, anketlerin gizliligini
saglar ve anket raporunu duzenler.

Ogrenci ve Calisan Memnuniyet Anketlerini sonuglarini Kalite Sistemine giriglerini yapar.

Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek.

Kalite Yonetimi, stratejik plan ve faaliyet raporlar gibi konularda gelen — giden yazismalari takip

etmek.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
YUKSEKOKUL SEKRETERI KOMISYON BASKANI YUKSEKOKUL MUDURU
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Aydintepe Meslek Yiiksekokulu

= Yilsonlarinda arsivlienmesi gereken evraklari kaldirmak, suresi dolanlari imha etmek ya da geri
kazandirmak i¢in givenilir kuruluglara teslim etmek.

= Meslek Yuksekokulunun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

= Ust makamlara, diger kurum ve kuruluglara génderilen evraklarin bir niishasini muhafaza etmek.

= Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna goére hareket etmek.

= Muadurian verecegi diger igleri yapmaktir.
YETKILERI, SINIRLARI:

= Gorevlerini 657 sayill DMK, 2547 Sayili YOK Kanunu, 2914 sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu
ve BAYUNJ’ nin tabi oldugu diger mevzuata gére yerine getirir.

= Gorevlerini mevzuat hikimleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler
dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yakimludar.

= Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolayr Muadar yardimcisi ve
Muduariane karsl sorumludur

= Gerekli gérdiglu durumlarda personeline is verme, ydnlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme,
dizeltme, uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

= llgili faaliyetleri gerceklestirilebilmek igin imza yetkisine sahiptir.
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