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	KALİTE YÖNETİM TEMSİLCİSİ GÖREV TANIMI
	



KALİTE YÖNETİM TEMSİLCİSİ TANIMI:

Kalite çalışmalarını, Üst Yönetim adına kurumsal boyutta yürüten kişidir. Kalite Yönetim Temsilcisi BEKİLLİ MYO Müdürü tarafından bir yıllığına atanır. Aynı kişi tekrar bir kez daha atanabilir. Yani aynı kişi iki yıldan fazla kalite yönetim temsilciliği yapamaz. Kalite Yönetim Temsilcisi en az iki en fazla dört yardımcı öğretim elemanı ve en fazla iki memuru Kalite Birimi için müdüre önerir. BEKİLLİ MYO öğrencilerinin, çalışanlarının bilgi ve becerilerinin sürekli olarak iyileştirilmesi amacıyla; Kalite Politikası, Kalite Hedefleri ve Kalite Yönetim Sistemi dokümantasyonu doğrultusunda iç eğitim faaliyetlerini planlayıp uygulayarak gözden geçirmek ve üst yönetime raporlamaktır.

GÖREVLERİ:

1. Kalite çalışmaları kapsamında BEKİLLİ MYO’nun  kurum içi ve kurum dışında üçüncü şahıslara karşı Üst Yönetim adına temsil etmektir.

2. Kalite politikasının BEKİLLİ MYO çalışanlarına duyurulması ve kalite bilincinin geliştirilmesini sağlamaktır.

3. Kalite hedeflerinin değerlendirilmesi ve hedefe gidişini takip etmektir.

4. BEKİLLİ MYO kalite çalışmalarının sistem içinde sürdürülmesi için kalite planının oluşturulmasını sağlamaktır.

5. Kalite çalışmaları kapsamında BEKİLLİ MYO içinde oluşturulan ve oluşturulacak olan sistemlerin işlerliği konusunda BEKİLLİ MYO çalışanlarına öncülük etmekte ve bu çalışmaları gerçekleştirecek olan çalışma kurullarının oluşturulması konusunda yönetime öneride bulunmaktır.

6. Yönetimin Gözden Geçirme toplantıları sonunda toplantı raporunu hazırlamak, alınan kararların uygulanmasını ve koordinasyonunu sağlamaktır. 

7. Güncel doküman listelerini oluşturmaktır. (Revizyonlarda revizyon numarası verir ve dokümanları yeniden yayınlar.)

8.  Eğitim ihtiyaçlarını belirlemek ve gerçekleşmesini sağlamaktır.

9. Kuruluş İçi Kalite Tetkikleri İçin;

9.1 Tetkikçi Listesi hazırlayarak, Müdür’ e onaylatmaktır.

9.2 İç Kalite Tetkik Programını her yılın Şubat ayında hazırlamak ve onaylatmaktır.

9.3 Tetkik programlarının ilgili bölümlere ve tetkikçilere duyurulmasını sağlamaktır.

9.4 Gerek gördüğünde iç kalite tetkik periyotlarının sıklaştırılmasını talep etmektir.

9.5 Tetkiklerin gerçekleşmesini sağlamaktır.

9.6 İç Kalite Tetkik Raporlarını dosyalamak, değerlendirmek ve yönetime sunmaktır.  

10. Kalite sistemini oluşturan dokümanların hazırlanmasında koordinasyonu sağlamaktır.

11. Kalite Güvence Sistemi içerisinde yapılan istatistik çalışmalarını kontrol etmektir.

12. Kalite Güvencesi konulu yazışmaları takip etmektir.

13. BEKİLLİ MYO Kalite Tetkiklerinde rehberlik etmektir.

14. Kalite çalışmalarının performansının düzenli olarak izlenmesi ve gerekli faaliyetlerin gerçekleştirilebilmesi için yönetimin katılımında; 

Yönetimin Gözden Geçirme toplantıları,

Çalışanların katılımında çeşitli kalite toplantıları organize etmek ve bu toplantılara katılmaktır.

15. Kalite El Kitabının hazırlanması, dağıtımı ve revizyonunu sağlamaktır. (Orijinal kopyaların saklanmasını, eskilerin toplanmasını, dağıtım listelerinin tutulmasını yapar.)

16.  Dokümanların (kontrollü kopya) dağıtımını yapmaktır.

17. Dökümanların dağıtımından, dağıtım listelerinin tutulmasından güncel doküman listeleri oluşturmaktan, yürürlükten kalkan prosedürlerin toplanması ve imhasından, orijinal eski nüshaların saklanmasından sorumludur.

18. Kalite konusunda gelişmeleri izlemek ve çalışanların bilgilenmesini sağlamaktır. BEKİLLİ MYO’nun kalite kapsamlı eğitim ihtiyacı konusunda yönetime öneride bulunmaktır.

19. BEKİLLİ MYO kalite kapsamındaki öğrenci ihtiyaçlarının karşılanması konusunda çalışanlar arasında bilincin yaygınlaştırılmasını sağlamaktır.

20. “İç Eğitim Prosedürü” doğrultusunda iç eğitim ihtiyaçlarını belirlemektir.

21. Her yıl Mart ayı içinde toplanarak gelecek yılın İç Eğitim Planı’nı hazırlamak ve Müdür’ün onayına sunmaktır.
22. Plan dışı, “İç Eğitim İstek Formu” ile yapılan iç eğitim isteklerini değerlendirmek, Müdür’ün onayına sunmak. Onay alınmış ise İç Eğitim Planı’nı revize etmektir.
23. Eğitim Planı bilgileri doğrultusunda eğitim gerçekleşmesini sağlamaktır.
24. İç eğitim sonrası “İç Eğitim Katılımcı Listesi”ni ve “İç Eğitim Değerlendirme Formu”nu Müdür’ün İç Eğitim Dosyası’nda dosyalamaktır.
25. Her yıl Mart ayında bir önceki yıl gerçekleştirilen eğitimleri değerlendirmektir.
26. İç Eğitim Planı gerçekleşme durumunu Personel İşleri Birimi’ne göndermektir.
27. SGG ile işbirliği halinde bulunmak.
SORUMLULUKLARI:

Kalite Yönetim Temsilcisi, yönetimin kendisini seçtiği dönem boyunca görevini uygun olarak yerine getirmek konusunda BEKİLLİ MYO Müdürü’ne bağlı ve ona karşı sorumludur.
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