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YONETIM TEMSILCIiSI/KALITE Yrarluk Tarini 19.01.2015
KOORDINATORU Revizyon Tarihi/No 15.11.2018/02
GOREV TANIMI Baski No o1

atanir.

1. TANIMI: Rektor tarafindan Kalite Gilvence ve Akreditasyon Komisyonu Uyeleri arasindan 3 yilligina

2. Yetki ve Sorumluluklar :

o Kalite Yonetim Temsilcisi/Kalite Koordinatorl, Kalite Yonetim Sistemi'nin KY'S standartlarina uygun olarak
kurulmasi, uygulanmasi, diizeltilmesi ve iyilestirilmesi, denetimi ve ddkiimantasyonunu Rektdriin adina
yaratdr.

e KYS istekleri dogrultusunda gerekli proseslerin olusturulmasi, uygulanmasi, islerliginin kontrolu, giincel
tutulmasi, denetimin ve siirekli iyilestirilmesi.

o Kalite Yonetim Sisteminin performansinin ve iyilestirme ihtiyaclariin {ist yonetime raporlanmasi.

e Kurulus icinde miisteri odaklilik bilincinin yayginlastirilmasin1 saglamak ve gerekli calismalar1 koordine
etmek.

e Kalite Yonetim Sistemi'nin planlanmasi, yiiriitilmesi, Duzeltici/Onleyici Faaliyelerin takibinden, kontrol
edilmesi ve duzeltilmesi faaliyetlerinin koordinasyonundan sorumludur.

e Kalite YoOnetim Sistemi prosediirlerinin ve is talimatlarinin hazirlanmasini, degisikliklerini, yayin ve

dagitimin diger boliimlerle koordine ve takip eder.

Kalite El Kitabi'nin hazirlanmasi, onaylanmasi, yayinlanmasi, giincellestirilmesi ve diizeltilmesini saglar.

Hata nedenlerinin sistematik analizinde diger boliimlerle koordine kurar.

Kalite yonetim Sistemi ile ilgili olarak kurulan ¢alisma gruplarini koordine eder ve yardimei olur.

Kurulusun kalite hedeflerinin gerceklesmesini takip eder.

Performans izleme, degerlendirme ve rapor etme prosesini olusturmak.

Iyilestirme igin tavsiyeleri ile birlikte sikayetleri ele alma prosesi hakkinda iist ydnetime rapor vermek.

Uygun personelin temini ve egitimi, teknoloji sartlari, dokiimantasyon, hedef zaman siirlarini belirlemek ve
karsilamak ve diger sartlar dahil olmak iizere, sikayetleri ele alma prosesinin, etkili ve verimli isletilmesini ve
prosesleri gdzden gegirmeyi surdirmek.

3. Ust-Ast iliskileri :
Kalite Yonetimin Temsilcisi/Kalite Koordinatorl, iist yonetime dogrudan bagl bir gorev konumudur. Diger
idareciler ile astlik-iistliik iligkisi yoktur.

4. Gorev Profili :

En az lisans egitimi almus,

Word, Excel, Power Point, ve diger ofis programlarimi kullanma ve kullandirma yetenegine sahip,
TS EN 1SO 9001 Kalite Yonetim Sistemleri ile ilgili egitimleri almus,

Grup caligsmasi yapabilen,

Yoneticilik yetenegine sahip,

Konusunda en az 3 yil tecriibeli,
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TANIMI: Akademik birimlerde Dekan ve Miudirlerce, Birim Kalite ve Akreditasyon komisyonundan
gorevlendirilen komisyon {iiyesini, Rektorlik idari birimlerde Genel Sekreter, Daire Bagkani ve Hukuk
Miisavirligini, diger birimlerde birim amirini ifade eder.

ORGANIZASYONDAKI YERI: Kalite Ydnetim Temsilcisi/Kalite Koordinatorii’ne bagl olarak calisir.
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Kalite YoOnetim Sistemi icin kendi birimine ait akademik ve/veya idari bazli siireglerin belirlenmesi,
uygulanmasi ve siirdiiriilmesinin saglanmasi.

e Birimi icerisindeki Kalite YoOnetim Sistemi akademik ve/veya idari bazli dokiimantasyon islemlerini
yonetmek.

o Universite icinde gerceklestirilen tiim kalite iyilestirme faaliyetlerine katilmak.

e Universite’de &grenci odaklilik kavrammnin bilincinde olunmasimin ve bu bilincin yayginlastiriimasimin
saglanmasina yonelik faaliyetlere katilmak.

o Universite Kalite Yonetim Temsilcisinin/Kalite Koordinatoriiniin KYS ile ilgili verecegi gorevleri yerine
getirmek.

o Kalite Y0Onetim Temsilcisine/Kalite Koordinatorine KY'S ile ilgili islemlerle ilgili bilgi vermek.

e Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak

e Sikayetleri ele alma yonetim temsilcisiyle baglanti kurmak

e Sikayetleri ele alma proseslerinden ve miisteri odakli yaklasimdan haberdar olunmasini saglamay1 tesvik
etmek

e Sikayetleri ele alma prosesleri ile ilgili bilgilere kolayca erisilmesini saglamak

o Sikayetleri ele alma ile ilgili faaliyetleri ve kararlari1 rapor etmek

e Yapilan ve kaydedilen sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak

e Bir sorunu diizeltmek, gelecekte olusmasini engellemek ve bu olay1r kayit altina almak i¢in islem
yapilmasini saglamak

e Ust ydnetimin gézden gecirmesi icin sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

e TS ENISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili egitimler almis olmak.
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TANIMI: Akademik birimlerde Enstitii/Fakilte/YO/MYO Sekreterleri, Rektorlik idari birimlerde Daire
Bagkanmin ve Hukuk miisavirliginin gorevlendirdigi personel, Merkez/Birim/Boliimlerde amirlerinin
gorevlendirdigi personeli ifade eder.

ORGANIZASYONDAKI YERI : Yonetim Temsilcisi/Kalite Koordinatéri’ne ve Birim Kalite
Koordinat6riine bagl olarak ¢alisir.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Kalite Yonetim Sistemi icin kendi birimine ait ve birim kalite koordinatori tarafindan verilen goérevleri
yerine getirmek.

e Birimi igerisindeki Kalite Yonetim Sistemi dokiimantasyon iglemlerini yerine getirmek,

o Universite icinde gergeklestirilen tiim kalite iyilestirme faaliyetlerine katilmak.

e Universite’de dgrenci odaklilik kavrammnin bilincinde olunmasinin ve bu bilincin yayginlastirilmasimin
saglanmasina yonelik faaliyetlere katilmak.

e KYSile ilgili Universite Kalite Yénetim Temsilcisi/Kalite Koordinatérii ve Birim Kalite Koordinatériiniin
verecegi gorevleri yerine getirmek.

e Sikayetlerin ele almasi konusunda egitilmelidir, -

e Kurulus tarafindan belirlenen sikayetleri ele alma raporlama sartlarina uymalidir, -

e Miisterilere nazik bir tarzda davranmali ve sikdyetlerini hizli sekilde cevaplandirmali veya bunlar1 uygun
kisilere yonlendirmelidir ve

e lyi kigisel iligkiler kurmali ve iyi iletisim yetenegine sahip olmalidr.

e Gorevlerinden dolayr Universite Kalite Yonetim Temsilcisine/Kalite Koordinatoriine ve Birim Kalite
Koordinatoriine kars1 sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

e TS ENISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili egitimler almis olmak.
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