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ORGANIZASYONDAKI YERI: Birim Amirlerine bagl gorev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Personelin diizenli bir sekilde gelis-gidislerinin kontroliinii yapmak,

Is boliimii yapilan personelin, islerini gerektigi gibi yapmalarini saglamak,

Calisanlar arasinda diyalog ve koordinasyonu saglamak,

Dekanlik binasinin, siniflarin, Laboratuarlarin vb. yerlerin temizliginin yaptirilmasi ve takip edilmesi
Dekanlik binasinin dis ¢evre temizliginin yaptirilmasi ve kontrolii,

Mezuniyet Toreni vb etkinliklerde gerekli diizenlemelerin yaptirilmasi

Calisanlarin hastalik durumunda, vs. izin almalar1 durumunda islerin aksamamasini 6nlemek icin
gerekli tedbirleri almak,

Fakiiltemize gelecek her tiirli agir ve hafif demirbas esya vb. malzemelerin ilgili yerlere tagitilmasi
ve yerlestirilmesini saglamak

Anfilerin ve Laboratuarlarin ders baglamadan once temiz bir sekilde egitim ve 6gretime hazir hale
getirilmesini saglamak

Yillik izin durumunda Fakiilte Sekreteriyle durumu goriismek ve islerin aksamamasini 6nlemek igin
gerekli gorevlendirmenin yapilmasini 6nermek

israfa neden olan her seye miidahale etmek. (A¢ik birakilan musluk, bos yere yanan lamba vb.)
(Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak.

Hizmetlerin herhangi bir agamasinda tespit edilen bir uygunsuzluga yonelik diizeltici ve Onleyici
faaliyet baslatmak veya baglatilmasini saglar.

Herhangi bir diizeltici ve onleyici faaliyet ile ilgili birimine diisen sorumlulugun, tespit edilen termine
uygun olarak tamamlanmasini saglamak.

Kurum ici kalite tetkikleri ve dis denetimler kapsaminda birimine diisen gorevlerin
gerceklestirilmesini saglamak.

Kurum ig¢i kalite tetkikleri ve dis denetimler sonucunda birimi i¢in olusturulan diizeltici ve dnleyici
faaliyetlerin belirtilen termine uygun olarak tamamlanmasini takip ve koordine etmek.

Biriminde olusan tiim kalite kayitlarinin uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasini ve bakiminin
yapilmasini saglamak.

Gerekli oldugu takdirde birimi ile ilgili 1ISO 9000:2015 prosediirlerinin (igeriginde talimat ve
formlarin) degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokiimanlarin
giincelligini korumasini saglamak.

Tiim galismalarini gorev tanimlarina ve ISO 9001:2015 Kalite Giivence Sistemi prosedurlerine uygun
olarak gerceklestirmek, birimindeki tiim personelin de ayni prensiple gérev yapmasini saglamak ve
uygulamalar1 denetlemek.

Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde ylriitmek.

Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.

Gorevlerinden dolay1r Amirlerine kars1 sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
Birim Kalite Sorumlusu Yonetim Temsilcisi
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