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	KALİTE BİRİMİ GÖREV TANIMI
	



KALİTE BİRİMİ TANIMI:

Kalite çalışmalarını,  Kalite Yönetim Temsilcisi’ne bağlı olarak yürütür. Kalite Yönetim Temsilcisi’nin önerisi ile BEKİLLİ MYO Müdürü tarafından bir yıllığına atanır. Aynı kişiler tekrar atanabilir. Kalite Birimi en az iki en fazla dört öğretim elemanı ve en fazla iki memurdan oluşur. BEKİLLİ MYO çalışanlarının ve öğrencilerinin kalite ile ilgili bilgi ve becerilerinin sürekli olarak iyileştirilmesi amacıyla; Kalite Politikası, Kalite Hedefleri ve Kalite Yönetim Sistemi dokümantasyonu doğrultusunda iç eğitim faaliyetlerini planlayıp uygulayarak gözden geçiren  üyelerden oluşur.

GÖREVLERİ:

1. Meslek Yüksekokulunun, kalite çalışmaları kapsamında dokümantasyonunu hazırlamak, kalite sistemini kurmak, sürekli iyileştirmektir. Kalite hedeflerini değerlendirmek ve hedefe gidişini takip etmektir.

2. BEKİLLİ MYO kalite çalışmalarının sistem içinde sürdürülmesi için kalite planının oluşturulmasını sağlamak ve uygulanmasını kontrol etmektir.

3. Güncel doküman listeleri oluşturmak ve bu dokümanların güncelliğini takip etmektir. 

4.  Eğitim ihtiyaçlarını belirlemek ve gerçekleşmesini sağlamaktır.

5. Kuruluş İçi Kalite Tetkikleri gerçekleştirmektir.

6. Kalite sistemini oluşturan dokümanların hazırlanmasını sağlamaktır.

7. Kalite Güvence Sistemi içerisinde yapılan istatistik çalışmalarını yapmaktır.

8. Dokümanların (kontrollü kopya) dağıtımını sağlamaktır.

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

10. Öğrenci ihtiyaçlarının karşılanması konusunda çalışanlar arasında bilincin yaygınlaştırılmasını sağlamaktır.

11. “İç Eğitim Prosedürü” doğrultusunda iç eğitim ihtiyaçlarını belirlemek ve kayıtlarını saklamaktır.

12. Eğitim Planı bilgileri doğrultusunda eğitim gerçekleşmesini sağlamaktır.
13. Her yıl  Mart ayında bir önceki yıl gerçekleştirilen eğitimleri değerlendirmektir.
SORUMLULUKLARI:
Kalite Birimi, Kalite Yönetim Temsilcisi’ne ve Müdür’e karşı sorumludur.
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