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Birim Dis Hekimligi Fakiiltesi
Gorev Ad1 Kalite Birim Sorumlusu
Amir ve . e
- . Dekan, Dekan Yrd., Kalite Direktorii
Ust Amirler

Gorev Devri

Dekanlik Makamimin Oluru ile diger Ogretim Uyeleri

Gorev Amaci

Ordu Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda Kalite Yonetim Sistemini ger¢eklestirmek i¢in
gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitilmesi amaciyla caligmalarinda yonetimin temsil edilmesi,
yonetim adina kalite ile ilgili tim hususlar1 planlanmasi, uygulamasi, refakat edilmesi,
koordine edilmesi ve sonuglarinin raporlanmasi.

Temel Is ve
Sorumluluklar

1. Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasinda ve gelistirilmesinde gorev alir ve kalite
hedeflerine uygun c¢aligmalarin yapilmasini saglar.

2. Kalite politikasinin ¢alisanlara duyurulmasi
gelistirilmesini saglar.

ve calisanlarin  kalite bilincinin

3. Kalite dokiimanlarini1 hazirlayarak Dekanin onayina sunar.
4. Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarin1 dagitimini ve giincellenmesini takip eder.

5. D1s kaynakli dokiimanlarinin ilgili prosediir ve siire¢ dogrultusunda takibini saglar ve
muhafazasini takip eder.

6. Hasta sikayetlerini degerlendirir.
7. Birim ve kliniklerden gelen yenileme talep formlarini degerlendirir.
8. Gelismeleri izleyerek gerekli revizyonlar: ve dagitimlarini yapar.

9. Kurulus i¢ kalite tetkiklerinin koordinasyonunu, planlamasin1 yapar ve bu plan
dogrultusunda tetkiklerin gergeklestirilmesini saglar.

10. Uygun olmayan hizmetlerle ilgili diizeltici ve onleyici faaliyetlerin baslatilmasini,
birimler arasi koordinasyonu, goriis alig-verisini ve uygunsuzluklar diizeltilinceye kadar
takibini yapar.

11. Egitim faaliyetlerinin planlamasini, organizasyonunu yapar ve gerc¢eklestirilmesini
saglar.

12. Hizmet Planlamasi (Planlamanin Goézden Gegirilmesi) faaliyetlerine katilir, Kalite
Yonetim Sisteminin uygulanmasinin ve siirekliliginin saglanmasini takip eder.

13. Kalite politikasinin, kurulusun her kademesinde bilinmesi ve uygulanmasini saglar.

14. Kurulusumuzun kalite politikas1 ve kalite yonetim sistemini diger kurum ve kuruluslara
tanitmak, onlarla kiyaslama yapmakta temsilcilik roliinii tistlenir.
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15. Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosediirlerine ve
i¢ kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak yiiriitiir. Kalite ve i¢ kontrol
yoOnetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve sorumluluklar1 yerine getirir.
e Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
Yetkiler e Kalite Yonetimi alaninda igeride ve disarida kurulusu temsil yetkisine sahip olmak.
e Kalite Yonetimi konularinda yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri
kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
® 2547 Sayili YOK Kanunu
Yasal ® 657 Sayili Kanun
Dayanak e SKS Kalite Standartlar1 Rehberi
e YOK Kalite Standartlart
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde kalite yonetim deneyimine sahip olmak.
Yetkinlik e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
e Faaliyetlerini en 1yi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.
v Analitik diisiinebilme
v Analiz yapabilme
v Temel/orta/ileri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
v Bilgileri paylagsmama
v Degisim ve gelisime agik olma
v Diizgiin diksiyon
Beceri ve
Yetenekler v Diizenli ve disiplinli ¢alisma

v Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimcei
v Ekip liderligi vasfi

v Empati kurabilme

v Etkin yazili ve sozli iletisim

v Giiglii hafiza
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v Hizli diisiinme ve karar verebilme

v Hizli uyum saglayabilme

v Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
v Hosgoriilii olma

v Ikna kabiliyeti

v Temel/orta/ileri diizey Ingilizce bilmek
v Inovatif, degisim ve gelisime acik

V Istatistiksel ¢dziimleme yapabilme

v Karsilagtirmali durum analizi yapabilme
v Liderlik vasfi

v Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

v Koordinasyon yapabilme

v Makroekonomik gostergeleri kavrama ve kiyaslayabilme
v Matematiksel kabiliyet

v Muhakeme yapabilme

v Ofis programlarini etkin kullanabilme
v Miizakere edebilme

v Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
v Planlama ve organizasyon yapabilme

v Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
v Proje gelistirebilme ve uygulayabilme
v Sabirli olma

v Sistemli diigiinme giiciine sahip olma

v Sorun ¢6zebilme

v Sonug odakli olma

v Sorumluluk alabilme
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v Sozlii ve yazili anlatim becerisi
v Stres yonetimi
v Temsil kabiliyeti
v Ust ve astlarla diyalog
v Yogun tempoda galisabilme
v Zaman yo6netimi
Dokiiman Revizyon Tablosu
Revizyon No Revizyon Tarihi | Ag¢iklama
01 19.11.2020 Standarlara gore; Birim, Gérev Adi, Amir ve Ust Amirler, Goérev Devri ,Gérev Amaci,
o Temel Is ve Sorumluluklar,Yetkiler, olacak sekilde diizenlendi.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
(FAKULTE SEKRETERI ) (KALITE DIREKTORU ) (DEKAN)
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