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GÖREVİN KISA TANIMI 

Üniversite Kalite Güvence Sisteminin (KGS) geliştirilmesinde bağlı olduğu biriminin süreçlerinin planlanması, 
uygulanması, izlenmesi ve değerlendirilmesinde görev almak.  

 

BAĞLI OLDUĞU ÜST 

YÖNETİCİ/YÖNETİCİLER 
Birim Üst Yöneticisi 

KENDİSİNE BAĞLI KADROLAR - 

GÖREVDE OLMADIĞI ZAMAN 

YERİNİ ALACAK 

KİŞİ/YETKİLERİ 

Kalite Birim Sorumlusu 

GÖREV İÇİN GEREKLİ BECERİ 

VE NİTELİKLER 

 Teknolojik sistemleri kullanabilme  

 Sistematik çalışabilme  

 Bilgi gizliliğini koruyabilme  

 Ekip çalışmasına uygunluk  

 Gelişmiş iletişim becerisi  

 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 

 

1. 
Biriminde, KGS kapsamında dokümantasyonun oluşturulmasını sağlamak, dokümantasyonu “hazırlayan” 
pozisyonuyla imzalamak,  

2. 
KGS birim faaliyetlerinin verimli ve etkin bir şekilde sürdürülebilmesi için biriminin kalite ekibi ile birimde 
görevli diğer personel arasındaki koordinasyonu sağlamak, 

3. 
Kalite Komisyonu/Koordinatörlük tarafından KGS çalışmaları kapsamında birimden beklenen iş ve işleyişleri 
ilgili birim personeli ile yürütmek ve koordinasyonu sağlamak, 

4. KGS çalışmaları konusunda birim çalışanlarını bilgilendirilmek birim içerisinde iletişimi sağlamak, 

5. 
KGS dokümanlarının ilgisine göre dağıtımını sağlamak, yürürlükten kaldırılan dokümanların tasnifini yapmak 
ve etkin bir şekilde arşivlemek, 

6. KGS ile ilgili kayıtları ve resmi yazışmaları hazırlamak. 

 

GÖREVİN YERİNE GETİRİLMESİNDE KULLANILAN YAZILIMLAR,  

ARAÇLAR VE YETKİ 

 

SİSTEM ADI YETKİSİ 

KDYS (ÜBYS) Doküman Hazırlama 

  

 

GÖREV ADI 

 
Kalite Birim Sorumlusu (KBS) 

ÜNVANI 

 
Kalite Birim Sorumlusu (KBS) 
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