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1 BİRİM ADI  KALİTE KOORDİNATÖRLÜĞÜ  

2 GÖREV ADI Öğretim Görevlisi (Uygulamalı Birim) 

3 

GÖREV DAYANAĞI OLAN YASA 
MADDESİ/ALT MADDESİ (KANUN-KHK-
YÖNETMELİK-TEBLİĞ-USUL VE 
ESASLAR-YÖNERGE) 

-2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu (Özellikle 31. 
madde). 
-657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu. 
-Yükseköğretim Kalite Güvencesi ve Yükseköğretim 
Kalite Kurulu Yönetmeliği. 

4 SORUMLU OLDUĞU MERCİ Kalite Koordinatörü, Kalite Koordinatör Yardımcısı 

5 SORUMLULUĞU ALTINDA BULUNAN 
PERSONEL - 

6 İŞİN ÖZETİ   

Üniversitenin eğitim-öğretim, araştırma-geliştirme ve 
toplumsal katkı faaliyetlerinin; analiz, araştırma ve veri 
takibi süreçlerini yönetmek, tüm faaliyetleri kalite 
standartları (PUKÖ) ve etik kurallar çerçevesinde 
yürütmek, birim yöneticisine düzenli raporlama yaparak 
kurumsal süreçlerin mevzuata uygun ve verimli bir 
şekilde işlemesini sağlamaktır.  

7 ANA GÖREV VE SORUMLULUKLARI İLE YETKİLERİ 

  

- Faaliyetlerini 2547 ve 657 sayılı Kanunlar, ilgili mevzuat, etik kurallar ve hiyerarşik yapı 
çerçevesinde yürütmek; bu kapsamda üstlerine karşı sorumlu olmak.  

- Kurum politikaları, kalite güvence sistemi ve süreç standartlarına uygun hareket etmek; tüm 
faaliyetleri PUKÖ (Planla-Uygula-Kontrol Et-Önlem Al) döngüsü çerçevesinde yürütmek ve 
risklere karşı gerekli önleyici tedbirleri almak.  

- Birim ve bölüm faaliyetlerinin kalite güvence sistemi, kalite (ISO vb.), risk ve süreç 
standartlarına uygun şekilde gerçekleştirilmesini sağlamak ve dokümantasyonu güncel tutmak.  

- Anahtar Performans Göstergelerini izlemek, değerlendirmek ve hedeflere ulaşma düzeyini 
raporlamak.  

- İç ve dış paydaş anketlerini tasarlamak, uygulamak, analiz etmek ve sonuçlara ilişkin 
iyileştirme raporları hazırlamak.  

- Birim ihtiyaçlarına yönelik analiz, istatistik ve araştırma çalışmalarını yürütmek.  
- İç tetkik süreçlerinde görev almak, tespit edilen uygunsuzlukları izlemek ve iyileştirme 

süreçlerini takip etmek.  
- Akademik birimlere Kurum İç Değerlendirme Raporu (KİDR), Birim İç Değerlendirme 

Raporu (BİDR) ve akreditasyon süreçlerinde rehberlik ve danışmanlık sağlamak.  
- Görev yaptığı birimin ihtiyaçları doğrultusunda, ilgili süreçlerin takibi ve yürütülmesine 

yönelik olarak üst yönetici/yöneticiler tarafından verilen iş ve işlemleri yerine getirmek.  
- Sorumluluğundaki görevler hakkında bağlı olduğu üst yöneticiyi düzenli olarak bilgilendirmek 

ve gerekli durumlarda rapor ve doküman sunmak.  
- Devlet memurları için belirlenen çalışma süresi kapsamında, eğitim-öğretim, araştırma ve 

üniversite yönetim organlarınca verilen diğer görevleri yerine getirmek. 
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8 GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ GENEL KOŞULLAR 

 - 2547 sayılı Kanun ve ilgili mevzuatta belirtilen şartları taşımak  
- En az tezli yüksek lisans mezunu olmak (ilgili alanda)  

9 GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ ÖZEL KOŞULLAR 

 

- Yükseköğretimde kalite güvencesi, akreditasyon ve değerlendirme süreçleri hakkında 
bilgi/deneyim sahibi olmak 

- KİDR, BİDR ve benzeri raporlama süreçlerine hâkim olmak Veri analizi, performans 
göstergeleri ve raporlama becerisine sahip olmak 

- Kalite yönetim sistemleri (ISO vb.) ve PUKÖ döngüsü konusunda bilgi sahibi olmak 
- İç tetkik, öz değerlendirme ve iyileştirme süreçlerinde görev alabilecek yetkinlikte olmak 
- Güçlü analitik düşünme, koordinasyon ve iletişim becerilerine sahip olmak 
- Kurumsal düzeyde dokümantasyon ve süreç takibi yapabilme becerisi 

10 ÇALIŞMA KOŞULLARI 

 A) ÇALIŞMA ORTAMI 
 
 Ofis 

 B) İŞ RİSKİ 

 
20/06/2012 tarihli ve 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanununun 9’uncu maddesi uyarınca 
işyerlerinin iş sağlığı ve güvenliği açısından yer aldığı tehlike sınıfları tebliğine göre ;  
Az Tehlikeli 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 
 
Doç. Dr. Gülşah Ekin KARTAL  
Kalite Koordinatör Yardımcısı 
e-imzalıdır. 
 

 
Meral IŞIKÇI 
Strateji Geliştirme Daire Başkanı 
(Yeterlik kontrolü) e-imzalıdır. 
 
Aynur KABASAKAL 
Kalite Koord. Şef V. 
(EYS kontrolü) e-imzalıdır. 
 
Prof. Dr. Bülent ÇAVAŞ 
Kalite Koordinatörü e-imzalıdır. 
 
Prof. Dr. Mehmet Birhan YILMAZ 
Rektör Yrd.   
e-imzalıdır. 

 
Prof. Dr. Bayram YILMAZ 
Rektör 
e-imzalıdır. 
 


