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1 | BiRiM ADI KALITE KOORDINATORLUGU
2 | GOREV ADI Sef
- 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
GOREV DAYANAGI OLAN YASA - 124 sayih KHK (Madde 26 ve 29)
3 MADDESI/ALT MADDESI (KANUN-KHK- | - Yilksekogretim Kalite Giivencesi ve Yiiksekogretim -
YONETMELIK-TEBLIG-USUL VE Kalite Kurulu Yénetmeligi
ESASLAR-YONERGE) - Dokuz Eyliil Universitesi Kalite Koordinatorliigii
ve Kalite Komisyonu Y 6nergesi
4 | SORUMLU OLDUGU MERCI Kalite Koordinator
SORUMLULUGU ALTINDA BULUNAN _—
5 | PERSONEL Idari Personel

Kalite Koordinatorliigi biinyesinde yiiriitiilen kalite
gilivence ve idari siireclerin planl, diizenli ve mevzuata
uygun sekilde yliriitiillmesine yonelik koordinasyon ve
6 | ISIN OZETI takip faaliyetlerini yiirlitmek; personel is dagilimina
iliskin siireglere destek olmak; yiiriitilen faaliyetleri
izlemek ve raporlamalara katki saglamak; operasyonel
sureclere destek vermek.

7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERIi

- Koordinatorliik biinyesinde ytiriitiilen idari ve kaliteye iliskin is ve islemlerin planli, diizenli ve
zamaninda yiiriitiilmesine destek olmak ve sureci takip etmek,

- Birimde gorevli personelin is dagilimi siireclerine destek olmak, islerin takibini yapmak ve birim
ici koordinasyona katki saglamak,

- EBYS/EYS iizerinden yiiriitiilen yazisma ve belge yonetimi siireglerini takip etmek ve gerekli
yonlendirmelere katki saglamak,

- Kalite giivence sistemi kapsaminda veri toplama, dokiimantasyon ve raporlama stireglerinin
yuritulmesine destek olmak ve izlemek,

- KIDR, faaliyet raporlar1 ve benzeri kurumsal raporlarin hazirlanma siireglerine katk saglamak,

-YOKAK, dis degerlendirme, izleme ve akreditasyon siireglerine yonelik hazirlik galigmalarinin
yuratilmesine destek olmak,

-Kalite yonetim sistemine iliskin dokiimanlarin hazirlanmasi, giincellenmesi ve uygulanmasina
yonelik caligmalari takip etmek ve arsivleme siireclerine katki saglamak,

-I¢ tetkik siireclerinin planlanmasi ve uygulanmasina destek olmak,

-Toplanti, egitim ve degerlendirme siireclerinin organizasyonuna destek olmak ve sonuglarini
izlemek,

-Ust yonetim, koordinator ve koordinatdr yardimeisina siireclerle ilgili bilgi akisini saglamak ve
raporlamalara katkida bulunmak,

-Mevzuat ve kalite standartlarina uyum siireglerini izlemek ve iyilestirmeye yonelik onerilerde
bulunmak,

-Amirleri tarafindan verilen gorevleri ilgili mevzuat ¢ergevesinde yerine getirmek.
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8 | GOREVIN GEREKTIRDiGi GENEL KOSULLAR

- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel sartlar1 tagimak,
- En az lisans mezunu olmak,

- Ofis programlari ile EBYS/EY'S sistemlerini kullanabilmek,

- Yazili ve sozlii iletisim becerisine sahip olmak,

- Planlama, koordinasyon ve takim ¢aligmasina yatkin olmak.

9 | GOREVIN GEREKTIRDIiGi OZEL KOSULLAR

- Kalite yonetim sistemi (1ISO 9001, YOKAK Kalite giivencesi siirecleri vb.) hakkinda bilgi
sahibi olmasi tercih edilir,

- Kurumsal raporlama siirecleri (KIDR, faaliyet raporu vb.) hakkinda bilgi sahibi olmas1
ve/veya bu siireclere destek vermis olmasi tercih edilir,

- Dokiimantasyon, veri yonetimi ve siire¢ takibi konularinda bilgi sahibi olmasi ve/veya
katk1 saglamis olmasi tercih edilir,

- I¢ tetkik, akreditasyon veya kalite degerlendirme siireclerine katilim saglamis olmast tercih
edilir,

- Kalite siire¢lerine iliskin egitim veya sertifikalara sahip olmasi tercih edilir.

10 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Ofis

B) IS RiSKi

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saghg1 ve Giivenligi Kanununun 9’uncu maddesi
uyarinca is yerlerinin is sagligi ve giivenligi agisindan yer aldigi tehlike siniflar tebligine
gore ;
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