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Birim Ad1
Alt Birim Ad1 Kalite Koordinatorliigii

Gorev Unvam

Kalite Koordinator Yardimecisi

Gorevin Bagh Oldugu
Unvan

Koordinator

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Kalite Yonetim Temsilcisi, Kalite Sistemleri Sorumlusu, Kalite
Koordinatorliigii Personeli

Vekilet/Gorev Devri

Diger Kalite Koordinator Yardimcilarindan birisi

Gorev Alan1 / Gorevin
Kisa Tanim

Izmir Katip Celebi Universitesi misyon, vizyon, temel degerler ve kalite
politikas1 dogrultusunda; kalite sistemleri siireclerini Kalite Koordinatorii
ile koordineli planlamak, uygulanmasini saglamak, denetlemek ve
raporlamak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

o YOKAK Kalite Giivencesi Sistemi ve TS EN ISO 9001:2015
Kalite Yonetim Sistemi standartlarina gore; biriminde bulunan
gizli ve korunmasi gereken tiim bilgilerin Ust Y&neticiler veya is
akiginda o bilgilere ulagsmas1 gereken personeller haricinde tim
sahislara kars1 kapali olmasini saglamak, yetkisi olmayan kisiler
tarafindan bu bilgilere erisilmesini engelleyerek bu bilgilerin
sizdirilmamasi amaciyla gerekli tedbirleri almak,

e Kurumun Misyon, Vizyon, Temel Degerleri ve Kalite Politikalari
dogrultusunda hareket etmek,

o Kanun ve yonetmelikler ilgili yasanan degisiklikleri ve ulusal -
uluslararasi tiniversitelerin diizenlemelerini takip etmek ve gerekli
giincellemeleri saglamak,

o Universitenin tiim akademik ve idari birimleri arasinda
koordinasyonu saglamada Kalite Koordinatoriine yardimei olmak,

« Universitede kalite kiiltiiriiniin gelistirilmesi ve
yayginlagtirilmasinda Kalite Koordinatdriine ve Koordinatorliikte
gorev alan diger personellere yardimci olmak,

« Kalite standartlarin1 takip ederek YOKAK Kalite Giivencesi
Sistemi ve TS EN 1SO 9001:2015 Kalite Yonetim Sisteminin
yapilanmasini saglamak,

o ¢ ve dis degerlendirme neticelerini degerlendirerek durum analizi
yapmak,
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Gorev alanlariyla ilgili birimlerin dokiiman hazirlamasina
yardimci olmak, revizyon yapmak, yayilamak, kaydetmek ve
dagitim yapmak,

Kalite sistemleri standartlarina ulasabilmek i¢in egitim
organizasyonlar1 planlamak,

Kalite sistemleri ile ilgili konularda dis kuruluslarla iliskileri
yiiriitmek,

Kalite koordinatorliigii tarafindan diizenlenen toplantilara
katilmak, Kalite Koordinatoriiniin olmadig1 durumlarda bu
toplantilara baskanlik etmek,

Dokiimantasyon alt yapisinin olugmasina katki saglamak,
Universitenin dis degerlendirme siirecinde olmasi1 durumunda,
siiregte yapilan hazirliklara yardimei olmak ve Yiiksekogretim
Kalite Kurulu tarafindan gorevlendirilen Dig Degerlendiricilere
her tiirlii destegi saglamak.

Kalite El Kitabinin hazirlanmasi, onaylanmasi, yayinlanmast,
giincellestirilmesi ve diizeltilmesini Kalite Koordinatorii ile
birlikte yapar,

Istatistiksel calismalar sonucunda ortaya ¢ikan uygunsuzluklarin
Kalite Koordinatdriine raporlanmasi, gerektiginde diizeltici
ve/veya iyilestirici faaliyetlerin planlanmasi ve takibi islerini
yiiriitmek veya denetlemek,

Siireclerin performanslarinin dl¢iilmesi ile ilgili gerekli ¢alismalari
Kalite Koordinatorii ile koordineli yiiriitmek,

Yonetim Gozden Gegirme toplantisi i¢in girdileri hazirlamak,
toplantinin yapilmasi, alinan kararlarin yazilmasi ve birimlere
dagitimin1 yapmak.

Yetkileri

Kalite Dokiiman Ydnetim Sistemi (KDY S)’nin etkinligini giivence
altina alma amaciyla ¢alisma baslatma ve yliriitme yetkisi.

Gerekli gordiigii durumlarda DF agma yetkisi.

Kalite sistemlerine yonelik her tiirlii toplantiy1 talep etme yetkisi.

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik Yonetsel

o Kalite e Planve
Sistemleri Organizasyon
Teknik Yetisi
Bilgisi e Zaman

e Sistemler ve Y 6netimi
Fonksiyonlar e Degisim
Arasi Y 6netimi

Kamu

Y Onetimi/Buirokrasi
Kiltira

Kalite ve
Verimlilik Odakli
Olma
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Biitiinsel
Bakisi

e Detaylara Onem
Verme

o Etkinlik, Etkililik
ve Verimlilik

Odakli Olma Donanim

Saglayacak
Tecriibe ve

o Siireg
Y Onetimi

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Ana bilgisayar, iletisim ve ag giivenlik cihazlar ile isletim sistem
yazilimlarini etkin kullanabilme ve teknolojisini takip edebilme

Analitik diistinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime acik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci
Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Hizl1 diisiinme ve karar verebilme
Hizli uyum saglayabilme

Hosgoriilii olma

Inovatif, degisim ve gelisime agik
Istatistiksel ¢oziimleme yapabilme
Karsilastirmali durum analizi yapabilme
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

Makroekeonomik gostergeleri kavrama ve kiyaslayabilme

Muhakeme yapabilme

Miizakere edebilme

Ofis programlarini etkin kullanabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Proje gelistirebilme ve uygulayabilme
Sabirlt olma

Sistemli diisiinme giicline sahip olma
Sorun ¢6zebilme

Sonu¢ odakli olma

Sozlii ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Ust ve astlarla etkin diyalog

Zaman yOnetimi

Ileri diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi
Orta diizey Ingilizce
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o Kalite Koordinatorii, Kalite Yonetim Temsilcisi ve Kalite
Sistemleri Sorumlusu ile hiyerarsik iliskisi,
. . N o Kalite Koordinatorii ile raporlama iliskisi,
Diger Gorevlerle Iligkisi o Kalite Komisyonu ile koordinasyon ve tiyelik iliskisi mevcuttur.
e TS ENISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Standard1
e Yiksekogretim Kalite Glivencesi Yonetmeligi
Yasal Dayanaklar e Izmir Katip Celebi Universitesi Kalite El Kitab1 (KEK)
TEBLIG EDEN
Koordinator
TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
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