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Gorev Adi: ORT-Slrec¢ YoOneticisi
Kod: GT327

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Siirec Yoneticisi (GT0327) Gorev Yetki ve Sorumluluklari:

Surec Yoneticileri; birim Ust yoneticileri olarak belirlenmekte ve Faklltelerde Dekan; Meslek Ylksekokullari/YUksekokullar/Arastirma
Merkezleri/Koordinatorlikler ve Enstitllerde Mudur; Daire Baskanliklarinda Daire Baskani, Genel Sekreterlikte Genel Sekreter Siireg
Yoneticisi olarak tanimlanmaktadir.

- KGS islem Takvimi dogrultusunda is ve islemlerin yiriitilmesini saglamak,
- Birim Kalite Komisyonlarinin ayda en az bir kere toplanti yapmasini saglamak,

- Kalite Sorumlusu degisikliklerinin Kalite Koordinatorliglne bildirilmesini saglamak,

Siirec Yénetimi Islemleri

- Sorumlusu oldugu strec planlarinin giincelligini saglamak amaciyla takip etmek ve varsa degisiklik taleplerini stire¢ koordinatoriine
bildirmek

-Sureciyle ilgili faaliyetleri tanimlamak
-Silireg faaliyetlerinde kullanilacak kayit ortamlarini belirlemek ve siireg planlarinda glincel olarak bulunmasini saglamak

- Sorumlu oldugu sireg faaliyetleri ile ilgili kalite dokimanlarini stirekli gézden gegirip gerekli gordigu dokiiman degisikliklerini Kalite
Koordinatorligune bildirmek, siireg planlarinda giincel olarak bulunmasini saglamak

- Organizasyon semasi ve is akislarinin giincelligini saglamak
- Sorumlu oldugu stirece iliskin gelen dokiiman taleplerini degerlendirmek, onaylamak veya reddetmek

-Sorumlusu oldugu sireg faaliyetleri ile ilgili ic ve dis kaynakl mevzuati takip etmek ve gerekli giincellemelerin siireg planinda yer
almasini saglamak

-Sorumlusu oldugu surec faaliyetleri ile ilgili gerektiginde prosedur, usul ve esas vb. calismalari yapmak ve sireg koordinatériine sunmak

-Slirec faaliyetlerinde gorev yapan personelin gorev tanimlarini degerlendirmek, degisiklik taleplerini iletmek ve siirec planlarinda glincel
olarak bulunmasini saglamak

-Personele gérev tanimlarinin tebliginin yapiimasini saglamak
-Sorumlusu oldugu siirecle faaliyetleri ile ilgili UNIKYS yaziliminda yer alan diizeltme kayitlarini gézden gecirip degerlendirmek,
-Sorumlusu oldugu surec faaliyetleri ile ilgili izleme kriterleri olusturulmasini talep etmek, bu kriterler igin hedef belirlemek,

-Sorumlusu oldugu sirec faaliyetleri ile ilgili izleme kriterlerinin gerceklesme sonuclarini takip etmek, gerekli durumlarda dizeltici ve
iyilestirici faaliyet tasarlamak ve degerlendirmek

- Sorumlusu oldugu sirec faaliyetleri ile ilgili dlzeltici ve iyilestirici faaliyet taleplerini degerlendirmek, gerekli gérdtigi durumlarda
duzeltici iyilestirici faaliyet tasarlamak,

-Sorumlusu oldugu siirec faaliyetleri ile ilgili risk ve firsatlari OMU Risk ve Firsat Prosediiriinii dikkate alarak UNIKYS yaziliminda
tanimlanmasini saglamak ve riskleri degerlendirmek, bunlarla ilgili dizeltici/iyilestirici faaliyet tasarlamak

Veri ve Gésterge Islemleri

-Kalite Koordinatorliigu tarafindan talep edilen kurumsal verilerin kalite sorumlusu tarafindan dogru olarak ve zamaninda girilmesini
saglamak, UNIKYS onay islemlerini gerceklestirmek

Paydas Yénetim Islemleri
-Universitenin prestij ve imajini gozeterek kurumsal islup ile geri bildirimleri cevaplandiriimasini saglamak

-Sorumlusu oldugu sirec faaliyetleri ile ilgili geri bildirimleri degerlendirmek, gerekli durumlarda dizeltici ve iyilestirici faaliyet tasarlamak
ve degerlendirmek

-Birim Paydas Matrisinin hazirlanmasini ve birim web sayfasinda yayinlanmasini saglamak
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-i¢ ve dis paydas toplantilari diizenlenmesini saglamak
Birim ¢ Degerlendirme Siireci Islemleri
-Birim Kalite Komisyonlarinin Birim i¢c Degerlendirme Raporunu hazirlamasini saglamak

-Birim Kalite Komisyonlarinin hazirladidi Birim i¢ de§erlendirme raporunu UNIKYS sistemine girisini yapmak ve kanitlarin dogrulugunu ve
niteligini kontrol ederek sisteme ylklemek

lyilestirme Yénetimi islemleri
-Eylem planini takip etmek, gérevli oldugu uygulama adimlari icin DIF planlamak ve gerceklestiriimesini saglamak

-Sureciyle ilgili duzeltici/iyilestirici faaliyetlerin gergeklesme durumlarini takip etmek ve siiresinde tamamlanmasini saglamak,
tamamlananlarin etkinlik dederlendirmesini yapmak

-Yénetim gorevlerinden gelen gérevlere iliskin DiF planlamak ve gerceklestiriimesini saglamak
I¢c Tetkik islemleri
-ic tetkik déneminde gelen ic tetkik ekibine gerekli teknik destedi saglamak ve tetkik sirasinda hazir bulunmak

-i¢ tetkiklerde ic Tetkik ve YGG Prosediiriine uygun olarak yiriitmek, i¢ Tetkik Raporunu onaylamak, tetkik ekibinde yer alan tetkikciler
icin PP.5.2.FR.0039 i¢ Tetkikci Performans izleme Takip Formu’nu doldurmak

-ic Tetkik Raporu’nda tespit edilen bulgulara yénelik islemlerin gerceklestiriimesini saglamak, DiF/Diizeltme acilmasini saglamak ve
takibini yapmak

Yénetimin Gézden Gegirmesi Islemleri (YGG)

-YGG toplantilarini gergeklestirmek, KYS Performans Raporu ve YGG 1. Kademe Raporunun hazirlanmasini saglamak
-YGG 1. Kademe Raporunda yer alan kararlara iliskin DiF planlamasini yapmak ve gerceklestiriimesini saglamak
Dis Degerlendirme Stireci

-TSE ve YOKAK Dis Degerlendirme siireclerinde degerlendirme ekiplerinin sorularini yanitlamak, istenilen kanit belgelerin teminini
saglamak, ziyaret takvimine uygun olarak birim ici koordinasyonu saglamak

Slrec yoOneticisi, yapacagi tim is ve islemlerden Sirec Koordinatoriine karsi sorumludur.

Ortak Sorumluluklar

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek.
e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim Ust yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dlzenlemelerine uygun olarak yuratilmesini
saglamak.

e Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

o is saghg ve guvenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
o Kalite politikalari ve prosedtrlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde gincellenmesine katki sunmak.

. geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri
bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim goérevlisine iletmek.

e Kurumun ig ve dis tetkik/degerlendirme sireclerine katilim saglamak.
Vekalet Durumu

Sirecg Yoneticisinin gérevde olmadigi durumlarda yerine yardimcisi veya bir alt kademe yoneticisi vekalet eder.
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Aranan Nitelikler

e 2914 sayili ya da 657 sayili kanuna tabi calisiyor olmak
« Ust diizey yénetici olarak atanmis veya gorevlendirilmis bulunmak
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