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KALITE YONETIM TEMSILCiSi GOREV TANIMI

Unvam Kalite Yonetim Temsilcisi
Bagh Oldugu Kisi Enstiti Middiri
Kendisine Bagh Olan Kisiler | Enstitii Idari Personeli
Yoklugunda Vekalet eden Diger Enstitii Sekreteri

YETKINLIKLER
Yas -
Egitim Yiksekogrenim
Is Deneyimi -
Yabanci Dil -

e 657 Say1li Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Teknik Bilgi ve Beceriler e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve
sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile diger mevzuat hiikiimlerine uygun ¢alismak.

o Kaliteye sistemine iliskin dokiimanlarin, kendisine bagli olan kisiler tarafindan; hazirlamasini,
numaralandirmasini, gegerli dokiiman listesinin giincel tutulmasini, kurum i¢indeki kontrollii dokiimanlar1
imza karsilig1 dagitip dokiiman dagitim formuna islemesini, kurum icindeki dis kaynakli dokiimanlarin
takip edilmesini, yeni hazirlanmis veya revize edilmis dokiimanlari ilgili birimlere dagitilmasini, revize
edilen dokiimanlarin eski revizyonlarinin toplanarak imha edilmesini kontrol etmek.

o Kalite sistemi ile ilgili gozden gegirme toplantilarini diizenlemek, toplantiya katilanlarin giindem igi veya
dis1 6nerileri hakkinda alinan kararlar1 toplantiya katilanlara imzalatmak.

e Gerek duyulmasi halinde Enstitii Miidiirii’niin onay1 alinarak egitim plan1 hazirlamak ve egitim faaliyeti
ile ilgili isleri kendisine bagli olan idari personel kisilerle birlikte yiirtitmek.

o Yillik i¢ tetkik planini hazirlayarak Enstitii Miidiiriiniin onayina sunmak, onaylanan plan tetkik edilecek
alt birimlere dagitmak, planlanan tetkikleri gergeklestirilme tarihinden en az bir hafta 6nce ilgili birimlere
ve tetkikcilere bildirmek, i¢ tetkik kapsaminda belirlenen diizeltici ve Onleyici faaliyetleri ile takip
tetkikini organize etmek ve i¢ tetkik sonuglarini yonetimin gézden gegirme toplantisinda sunmak.

o Kendisine bildirilen uygunsuzluklarin nedenlerini arastirmak, uygun goriilen durumlar igin diizeltici ve
Onleyici faaliyetleri baslatmak, bu faaliyetlerin uygulanmasim takip etmek, belirlenen tarihlerde
tamamlanip tamamlanmadigini ve etkinligini izlemek, ayrica diizeltici ve 6nleyici faaliyetlere iliskin rapor
hazirlayarak yonetimin gozden gegirme toplantilarinda sunmak.

e Uygun olmayan idari ve akademik faaliyetlerle alakali olarak Kalite Kontrol Raporuna gore kontrolleri
yaparak uygunsuzluklari rapor etmek.

o Sikayetleri kayit altina alarak degerlendirmek, gerekli durumlarda diizeltici ve onleyici faaliyetleri
baglatmak, bu faaliyetlerin kaydmi tutmak ve takibini saglamak, ilgili faaliyetleri yonetimin gdzden
gecirme toplantisinda degerlendirilmek iizere sunmak, diizeltici ve 6nleyici faaliyetlerden sorumlu kisileri
belirlemek ve faaliyet sonuglarini Enstitii Miidiiriine iletmek.

e Enstitiinliin akademik ve idari faaliyetleriyle ilgili istatistiksel verileri diizenleyerek yonetimin gbzden
gegirmesi toplantisina sunmak ayrica memnuniyet anketlerinin sonuglarini degerlendirmek.

o Kalite Yonetim Sistemi ile alakali biitiin dokiimanlarin kayit altina alinmasmi ve takip edilmesini
saglamak.

e Kurum ISO 9001 kalite sistemi ile ilgili donemsel rapor hazirlamak.

o Kalite sistem dokiimantasyonunu kendisine bagli olan kisiler tarafindan hazirlanmasim saglamak.

e Kalite politikasinin tiim personel tarafindan benimsenmesini saglamak amaciyla yiiriitiilen ¢aligmalara
katki saglamak ve bu politikanin gerekliliklerine uyulmasini temin etmek.

o Kalite Yonetim Sistemlerinin iyilestirilmesi ve gelistirilmesi ile ilgili ¢aligmalarda bulunmak.

FBE-GT-06/20.04.2026



FBE-GT-06
T.C.
ERZURUM TEKNIiK UNIVERSITESI
FEN BILIMLERI ENSTIiTUSU MUDURLUGU

TEKNIK UNIVERSITES|
2010

KALITE YONETIM TEMSILCiSi GOREV TANIMI

e Gerek kurum i¢ denetimi ve gerekse dis denetimlerin sonuglarina gore diizeltici ve dnleyici faaliyetleri
baglatmak, izlemek ve neticesini degerlendirmek.

o Kalite ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 toplantilara katmak.

e Gorev ve sorumluluk alaninin gereklerini tam ve eksiksiz olarak yerine getirilmesi i¢cin azami gayret
gostermek.

e Amirlerinin kendisine verdigi diger gérevleri yapmak.
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