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Gorev Adi: TSE ic-Dis Tetkik ve YGG islemleri Ofisi Personeli
Kod: GT512

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

PP.5.2.PRS.0008 OMU ¢ Tetkik ve Yénetimin Gézden Gegirme (YGG) Prosediiriine uygun sekilde tiim is ve islemleri yapmak,

ic tetkik ile ilgili is ve islemler

a) ic tetkik ile ilgili yazismalar yapmak

b) ic tetkik islemlerinin uygulama dénemi éncesi ilgili dokiimanlarin (soru listesi, formlar vb) gdézden gecirme islemlerini yapmak
c) UNIKYS Uzerinden ig tetkikci basvuru taleplerini almak, dederlendirmek ve i¢ tetkikci havuzunun olusturulmasini saglamak
d) ic tetkik ekiplerinin olusturmak ve birim gérev dagilim islemlerini yapmak

e) ic tetkik ekiplerine egitim/bilgilendirme materyalleri hazirlamak ve egitimlerin verilmesini saglamak

f) UNIKYS ic tetkik modilinde tanimlama islemlerini gerceklestirmek (soru listeleri, ic tetkik plani, hazirlik kontrol listeleri vb)

q) UNiKYS’de i¢ tetkikle ilgili yapilan islemleri takip etmek ve eksikliklerin tamamlanmasini saglamak (ic Tetkikci On Degerlendirme
Kontrol Listesi, ic Tetkik Sorularinin cevaplanmasi, ic tetkik Raporu ve onay islemleri, i¢ Tetkikci Performans izleme, i¢ Tetkikgi Birim
Degerlendirmesi )

h) ic tetkik bulgularina iliskin Diizeltme/DIF takibini yapmak

i) Kalite Koordinatérligiinde tespit edilen bulgulara yénelik DIF planlanmasi

TSE Dis Tetkikine iliskin is ve islemler

a) TSE yazismalarinin yUritmek

b) TSE Dis tetkik ekibi icin konaklama, ulasim, yemek gibi organizasyonlari ayarlamak

c) Tetkik programinin birimlere duyurulmasi/ilgili birimlerle 6n hazirlik ¢calismasinin yuritmek

d) Tetkik toplanti programlarinin hazirlanmasi/siire¢ boyunca destek islemlerini yapmak

e) Tetkik edilecek birimler icin egitim/bilgilendirme materyallerinin hazirlanmasi ve egitim dizenlenmek

f) Dis tetkik 6éncesi TSE tarafindan istenilen belgelerin hazirlanmasi, iletilmesi ile ilgili faaliyetleri planlamak

g) Dis tetkik strecinde Kalite Yonetim Sistemine iliskin tetkik ekibi sorularinin cevaplamak, agiklanmasi ve istenilen bilgi/belgelerin
temini -talep edilen personelin tetkike katiliminin saglamak

h) TSE dis tetkik bulgularina DIF planlanmasinin yapilmasi ve DiF'in izleme islemleri
Yonetimin Gézden Gegirme is ve islemleri

a) YGG sureci ve dokimanlarinin koordinatérltik tarafindan gézden gecirmek, takvimi olusturmak ve birimlere gerekli yazismalari
yapmak

b) Birimlerin YGG takvimine ve asamalarina uygun olarak sirecin tamamlanmasinin saglamak

c) Birimlerden gelen Birim KYS Performans Raporlarini ve YGG 1. Kademe Raporlari dogrultusunda taslak OMU KYS Performans Raporu
ve Taslak YGG 2. Kademe Raporu’nu hazirlamak ve Kalite Komisyonuna sunmak

d) Taslak OMU KYS Performans Raporu ve Taslak YGG 2. Kademe Raporu’nu senato onayina sunmak

e) YGG Eylem plani taslagini hazirlamak ve Kalite Komisyonuna sunmak

f) YGG eylem plani uygulama adimlarinin UNiKYS'de ilgili birimlere tanimlanmasi, takip-kontrol islemlerinin yapmak
g) YGG kararlarini ve YGG Eylem Planini tim birimlere duyurulmasi

h) Kalite Koordinatorltigu KYS Performans Raporunu ve YGG 1. Kademe Raporunu hazirlamak

i) YGG Eylem Planinda yer alan Kalite Koordinatérliigii sorumlulugundaki eylem adimlarina DIF planlamak
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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 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.
Vekalet Durumu
Vekalet Durumu: Siirec /Faaliyet izleme Ofisi Personeli
Aranan Nitelikler

Aranan Nitelikler: En az lisans mezunu olmak
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