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Task Name: ORT-Surec Yoneticisi
Code: GT327

Critical Task: No
Task, Authority and Responsibilities

e Sorumlusu oldugu surec kartlarinin giincelligini saglamak amaciyla takip etmek ve varsa degisiklik taleplerini stire¢c koordinatértine
bildirmek

e Sdureciyle ilgili faaliyetleri tanimlamak,

e Sorumlu oldugu slireg faaliyetleri ile ilgili kalite dokiimanlarini stirekli gézden gegirip gerekli goérdiigl dokiiman degisikliklerini kalite
koordinatorligine bildirmek, stireg kartlarinda glincel olarak bulunmasini saglamak

e Sorumlusu oldugu slreg faaliyetleri ile ilgili i¢c ve dis kaynakli mevzuati takip etmek ve gerekli giincellemelerin siireg kartinda yer
almasini saglamak

e Sorumlusu oldugu slireg faaliyetleri ile ilgili gerektiginde prosedir, usul ve esas vb. calismalari yapmak ve sire¢ koordinatoriine
sunmak

e Slrec faaliyetlerinde gorev yapan personelin gorev tanimlarini degerlendirmek, degisiklik taleplerini siirec koordinatoriine iletmek
ve slirec kartlarinda glincel olarak bulunmasini saglamak

e Sulrec faaliyetlerinde kullanilacak kayit ortamlarini belirlemek ve stireg kartlarinda giincel olarak bulunmasini saglamak

e Sorumlusu oldugu surec faaliyetleri ile ilgili dizeltici ve iyilestirici faaliyet taleplerini degerlendirmek, gerekli géordiigt durumlarda
dizeltici iyilestirici faaliyet tasarlamak,

e Sorumlusu oldugu sirec faaliyetleri ile ilgili izleme kriterleri olusturulmasini talep etmek, bu kriterler icin hedef belirlemek,

e Sorumlusu oldugu slreg faaliyetleri ile ilgili izleme kriterlerinin gergeklesme sonuglarini takip etmek, gerekli durumlarda dizeltici ve
iyilestirici faaliyet tasarlamak ve degerlendirmek

e Sorumlusu oldugu surec faaliyetleri ile ilgili geri bildirimleri degerlendirmek, gerekli durumlarda dizeltici ve iyilestirici faaliyet
tasarlamak ve degerlendirmek

e Sorumlusu oldugu siirec faaliyetleri ile ilgili risk ve firsatlari OMU Risk ve Firsat Prosediiriinii dikkate alarak KALEM yaziliminda
tanimlanmasini saglamak ve riskleri degerlendirmek, bunlarla ilgili dizeltici/iyilestirici faaliyet tasarlamak

e Sorumlusu oldugu sirecle faaliyetleri ile ilgili KALEM yaziliminda yer alan dlizeltme kayitlarini gézden gecirip degerlendirmek,
e Slreg yoOneticisi, yapacagi tim is ve islemlerden Sireg Koordinatériine karsi sorumludur.

e Birim i¢ degerlendirme raporlarini olusturmak ve kanitlarini sunmak

e Eylem planini takip etmek, gérevli oldugu uygulama adimlari icin DIF talep etmek ve gelen talepleri degerlendirmek

e Sureciyle ilgili dizeltici/iyilestirici faaliyetlerin gerceklesme durumlarini takip etmek ve sliresinde tamamlanmasini saglamak,
tamamlananlarin etkinlik degerlendirmesini yapmak

o Kalite koordinatorligu tarafindan talep edilen kurumsal verilerin kalite sorumlusu tarafindan dogru olarak ve zamaninda girilmesini
saglamak

o Universitenin prestij ve imajini gézeterek kurumsal Gslup ile geri bildirimleri cevaplandirmak
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Joint Responsibility
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.

Power of Attorney
Surecg Yoneticisinin gérevde olmadigi durumlarda yerine yardimcisi veya bir alt kademe ydneticisi vekalet eder.
Qualifications

e 2914 sayil ya da 657 sayil kanuna tabi galisiyor olmak
o Ust diizey yénetici olarak atanmis veya gérevlendirilmis bulunmak
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