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GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

En az lisans veya 6n lisans mezunu olmak, 657 sayili Devlet Memurlari 68. Maddesi (B) bendinde
belirtilen sartlar tasimak ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu’'nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak, goérevin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak ve yoneticiligin gerektirdidi sevk ve idare
gereklerini bilmek

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMIRI

EN YAKIN GOZETiMi VE DENETIMi ALTINDAKi PERSONEL:

Kalite Yénetim Sistemi Komisyonu /Ekibi

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Yuksekokul Kalite Yénetim calismalarini planlamak ve uygulamak.

Basta Kalite Komisyonu Uyeleri olmak lGzere tim personele kalite yonetimi konusunda egitim
faaliyetleri planlamak ve gergeklestirmek.

Universite, Yiiksekokul hedeflerini ve Kalite Yénetimi cergevesinde degerlendirmek, uyum plani
hazirlamak

Kalite Politikamiz ¢ergevesinde her turli ¢alismalari yapmak,

Yazil duzenlemeleri kontrol eder ve yazili dizenlemelerin revizyonunu takip etmek

Oz degerlendirmeleri ydnetmek, tespit edilen uygunsuzluklari ist yénetime rapor etmek

Risk Ydnetimine iligkin sirecleri ydnetmek

Gulvenlik Raporlama Sistemine iligkin yonetmek

Kalite gostergelerine yonelik siregleri ydnetmek

Ogrenci ve calisan anketlerinin yapilmasini saglar, sonuglarini degerlendirir, anketlerin gizliligini
saglar ve anket raporunu diizenlemek

Ogrenci ve Calisan Memnuniyet Anketlerini sonuclarini Saglikta Kalite Sistemine girislerini
yapmak

Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek

Kalite Yonetimi, stratejik plan ve faaliyet raporlari gibi konularda gelen — giden yazismalar takip
etmek

Y1l sonlarinda arsivienmesi gereken evraklari kaldirmak, suresi dolanlari imha etmek ya da geri
kazandirmak icin glvenilir kuruluglara teslim etmek

Yuksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek

Ust makamlara, diger kurum ve kuruluslara génderilen evraklarin bir niishasini muhafaza etmek
Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek

Mudurin verecegi diger isleri yapmak

YETKILERI, SINIRLARI:

Gorevlerini YOK, 657 sayih DMK, 2547 sayili Yiksekdgretim kanunu ve Bayburt
Universitesi'nin tabi oldugu diger mevzuata goére yerine getirmek

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
KE MUDUR
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v' Gorevlerini mevzuat hikimleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler
dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yikimli olmak

v' Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolayi amirine karsi sorumlu
olmak

v' Gerekli gérdigld durumlarda personeline is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme,
dizeltme, uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak

v llgili faaliyetlerin gerceklestirilebilmesi igin imza yetkisine sahip olmak

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
KE MUDUR
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