ol Ondokuz Mayis Universitesi
';_5' Sirec/Faaliyet izleme Ofisi Personeli Gérev Tanimi
%h,em@_e\

Gorev Adi: SUrec/Faaliyet izleme Ofisi Personeli
Kod: GT367

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

 Sirec kartlarini UNiKYS’de tanimlamak, glincelleme islemlerini gerceklestirmek

e Sulrec kartlarina iliskin guincelleme ihtiyaclarini tespit etmek ve ilgili slireg yoneticisine iletmek

e Surecg planlarina iliskin glincelleme taleplerini degerlendirmek ve gerekli ise st yonetime sunmak

e Sureg planlarina iliskin siireg yoneticilerine gerekli bilgilendirme/egitimler yapmak

e Kalite Sorumlulari ile belirli periyotlarla bilgilendirme toplantilari dizenlenmek

» Kalite Yonetim Sureci ile ilgili degisikliklerin ve izleme kriterlerinin hazirlanmasi ve tanimlama islemlerini yapmak

« Paydas lliskileri Siirecine ait degisikliklerin ve izleme kriterlerinin hazirlanmasi ve tanimlama islemlerinin yapmak

« Kalite Yénetim ve Paydas iliskileri Siireci islemlerinin kurumda uygulanmasinda standartlara ve mevzuata uygunlugunu saglamak

e Goérev tanimlarinin siireclere ve organizasyon yapisina uygunlugunun kontrol edilerek UNiKYS'ye tanimlamak ve duyurmak

» Kalite Koordinatorligune ait gérev tanimlarinin gtincelliginin kontrolinid yapmak

e Slreg yonetimine uygun birim organizasyonel yapisinin olusturulmasini ve isleyisini saglamak, takibini yapmak

e Ortak siireg kartlarina (Egitim Ogretim Planlama, Egitim Ogretim Uygulama, Bilgi Uretimi, Bilgi Transferi Siiregleri) ait islemlerin
gerceklestiriimesi (Bilgi/Tarif Dokiimanlari, faaliyetler, gorev tanimlari, izleme kriterlerine ait hedef ve gerceklesme durumu
uygunlugunu saglamak

Ortak Sorumluluklar

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 Yapacadi 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.
e 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.
Vekalet Durumu
Diger Siirec izleme Ofisi Personeli
Aranan Nitelikler

En az lisans mezunu olmak
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