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Personeli Gorev Tanim Formu

1. Birim/ Alt Birim

Dis Hekimligi Fakiiltesi/

2. Kadro Unvam

Bilgisayar Isletmeni/Siirekli Isci

3. Gorev Unvam

SKS Yonetim Birimi Personeli

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Fakiilte Sekreteri/Kalite Yonetim Sorumlusu/Dekan

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

5.1. Kalite Yonetim Sisteminin kurulmasinda, sistemin uygulanmasinda ve gelistirilmesinde gorev
alir ve kalite hedeflerine uygun ¢aligmalarin yapilmasin saglar.

5.2. Kalite dokiimanlarini hazirlayarak kalite direktoriiniin ve dekanin onayina sunar.

5.3. Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinin dagitimini ve giincellenmesini takip eder.

5.4. D1s kaynakl dokiimanlarin takibini ve muhafazasimi takip eder.

5.5. Birimlerden gelen SKS dokiiman talep formlarini degerlendirir, gelismeleri izleyerek gerekli
revizyonlar1 ve dagitimlarini yapar.

5.6. SKS ile ilgili faaliyetlerin kaydedilmesini saglar ve prosediirler ile is talimatlar1 gibi
bilgilendirici metinleri ilgili birimler ile koordineli sekilde hazirlar.

5.7. SKS Komisyon, Komite ve Ekip Toplantilarinin sekretarya islemlerini yliriitiir.

5.8. Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirir.

5.9. Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarn her tiirlii hasara kars1 korunmasi
igin gerekli tedbirleri alir.

5.10. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglar.

5.11. Yapacag is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu
kaynaklarini1 verimli kullanilacak bigimde yerine getirir.

5.12. Tiim uygulama ve iglemleri etik kurallar dogrultusunda yapar/yapilmasini saglar.

5.13. Kurum adma yapilan ¢aligmalar ile ilgili tiim bilgilerin gizliligini, belgelerin giivenligini
saglamakla sorumludur.

6. Ad1 Soyad1 / imza -Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel




