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Kurum Adı İzmir Kâtip Çelebi Üniversitesi 

Birim Adı Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Görev Unvanı KALİTE SİSTEMLERİ SORUMLUSU V. (KSS V.) 

Görevin Bağlı Olduğu 

Unvan 
Kalite Yönetim Temsilcisi (KYT), 

Koordinasyon Kalite Birim Sorumluları (KBS), SGDB Kalite Birim Sorumlusu (SGDB KBS) 

Vekâlet/Görev Devri SGDB Kalite Birim Sorumlusu 

Görev Alanı 

Üniversitenin kalite sistemlerinin kurulması, işletilmesi, kontrolünün 

gerçekleştirilmesi ve sürekli iyileştirilmesi süreçlerinin sevk ve 

idaresidir. 

Temel Görev ve 

Sorumluluklar 

1. Kurumsal nitelikte Kalite Yönetim Sistemi (KYS) ile ilgili zorunlu olan 

dokümantasyonu oluşturur ve TL/GNL/01 Dokümante Edilmiş Bilgi 

Yetki Talimatı çerçevesinde “hazırlayan” pozisyonu ile imza atar. 

2. SGDB’nı ilgilendiren ve KYS kapsamında zorunlu olan 

dokümantasyonun oluşturulması amacıyla SGDB KBS’na görev verir, 

hazırlanan Dokümante Edilmiş Bilgi (DEB)’nin etkin kontrolünü 

sağlayarak TL/GNL/01 Dokümante Edilmiş Bilgi Yetki Talimatı 

çerçevesinde “kontrol eden” pozisyonuyla imzalar. 

3. KYS ve YÖK Kalite Güvence Sistemi (KGS)’nin performansının 

artırılması ve iyileştirilmesi amacıyla, ilgili raporları hazırlayarak 

KYT’nin onayına sunar. 

4. Birimler arasında iletişimin sağlanması ve etkin bilgi alışverişinin 

güvence altına alınması amacıyla SGDB Kalite Birim Sorumlusunun 

görev alanlarını belirleyerek yapılan çalışmaları denetler. 

5. KBS tarafından hazırlanan ve EBYS üzerinden Birime gelen DEB’leri 

ve çalışmaları inceleyerek SGDB KBS’na havale eder ve yönlendirir. 

6. Birimlerde yürütülen KYS ve YÖK KGS çalışmalarının etkinliğini 

değerlendirir. 
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7. Kurum iç tetkiklerini programlar, plana bağlar ve Rektör onayından 

önceki kontrolünü sağlamak üzere KYT’ne sunar. 

8. KYS veri akışını güvence altına almak amacıyla, SGDB KBS’na görev 

vererek gerekli proseslerin işletilmesini sağlar. 

9. Kalite Komisyonunca verilecek kaliteye ilişkin iş ve işlemleri, Kurum 

içerisinde koordine eder. 

10. Birim ve proses üst amirleri ile KBS’lere danışmanlık yapar, yönlendirir 

ve sistemin etkinliğini engelleyen eksiklikler/aksaklıklar için gerekli 

önlemlerin tayinini ve uygulanmasını takip eder. 

11. Yıllık Kalite Yönetim Sistemi Çalışma Planının yürürlüğe girmeden 

önce kontrolünü yapar ve belirlenen faaliyetlerin planlamaya uygun 

olarak yürütülmesini temin eder. 

12. Başlatılan düzeltici faaliyet (DF)’lerin LS/GNL/06 Düzeltici Faaliyet 

Takip Listesi aracılığı ile kontrolünü sağlar ve DF’lerin etkinliği 

açısından aksiyon adımları belirleyerek uygulanması aşamasında SGDB 

KBS’na görev verir. 

13. KYS ve YÖK KGS eğitimlerinin programlanması, verilmesi veya 

verdirilmesi ile yürütümünden sorumludur.  

14. Üniversite Kalite Komisyonuna ve Yönetimin Gözden Geçirmesi 

(YGG) toplantılarına raportörlük eder, görüş, öneri ve 

değerlendirmelerini bildirir.  

15. KYT’nin izinli veya görevli olduğu zamanlarda, KYS ile ilgili 

sorumluluklarda KYT’ne vekâlet eder. 

16. Kurum içerisinde yapılacak iç tetkik çalışmalarında tetkikçilere 

danışmanlık yapar, dış tetkik ve değerlendirme çalışmalarında ise 

tetkikçilere ve değerlendiricilere refakat eder. 

 Yetkiler 

1. Sürekli iyileştirme çalışmalarının sistematiğinden sorumludur. 

2. ISO 9001:2015 Kalite Yönetim Sistemi ve YÖK KGS çalışmalarının 

yürütülmesi amacıyla planlama ve koordinasyon yetkisi. 

3. Kalite Doküman Yönetim Sistemi (KDYS)’nin etkinliğini kontrol 

yetkisi. 

4. KSS olarak, TL/GNL/01 Dokümante Edilmiş Bilgi Yetki Talimatı 

çerçevesinde kalite dokümanları için “hazırlayan” ve “kontrol eden” 

pozisyonu ile imza yetkisi. 
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5. KSS olarak KYT’ne vekâlet ederek vekâlet döneminde KYT adına imza 

yetkisi. 

6. Gerekli gördüğü durumlarda DF önerisinde bulunmak. 

7. Kaliteye ilişkin mevzuatın ve kurumsal plan, program, rehber vesairenin 

uygulanmasını isteme yetki ve sorumluluğu. 

8. Kalite sistemlerine ilişkin her türlü toplantı isteme yetkisi. 

 

Yetkinlik Düzeyi 

 

Temel Teknik Yönetsel 

 Yönetici Temel 

Niteliklerine Haiz 

Olma 

 Kamu 

Yönetimi/Bürokrasi 

Kültürü 

 Vizyoner, Kalite ve 

Yenilik Odaklı Olma 

 Detaylara Önem 

Verme 

 Etkinlik, Etkililik ve 

Verimlilik Odaklı 

Olma 

 Operasyonel 

Yetkinlik 

 Kalite Sistemleri 

Teknik Bilgisi  

 Sistemler ve 

Fonksiyonlar Arası 

Bütünsel Bakışı 

Sağlayacak Tecrübe 

ve Donanım 

 Düzenleyici Etki 

Analizi Yapabilirlik 

 Plan ve 

Organizasyon 

Yetkinliği 

 Zaman Yönetimi 

 Değişim Yönetimi 

 Süreç Yönetimi 

Görev İçin Gerekli  

Beceri ve Yetenekler 

 Teknolojik sistemleri kullanabilme 

 Sistematik çalışabilme 

 Analitik düşünebilme 

 Bilgi gizliliğini koruyabilme 

 Ekip çalışmasına uygunluk 

 Kurumsal temsil gücü ve kabiliyeti 

 Sürekli gelişim anlayışı 

 İnovatif bakış açısı 

 Liderlik ve yöneticilik vasıfları 

 Bilgiyi aktarma kabiliyeti 
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 Üst, ast ve hizmet alanlarla uygun iletişim 

 Araştırma ve geliştirme kabiliyeti 

Diğer Görevlerle 

İlişkisi  

 SGDB KBS ile karşılıklı öğrenme, işbirliği, eşgüdüm ve raporlama ilişkisi, 

 KYT ile raporlama ilişkisi, 

 Kalite komisyonu ile koordinasyon ve danışmanlık ilişkisi, 

 Görevli olduğu Birim dâhilinde çalışan personel ve KBS’lere, koordinasyon 

ve danışmanlık sunumu ilişkisi mevcuttur. 

Yasal Dayanaklar İzmir Kâtip Çelebi Üniversitesi Kalite El Kitabı (KEK) 

                                                                                                                                                                         

TEBLİĞ EDEN 

Erkan KÜÇÜKKILINÇ 

Strateji Geliştirme Daire Başkanı 

Kalite Yönetim Temsilcisi 

                                                                                                                         

 

 

 

TEBELLÜĞ EDEN 

 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi 

kabul ediyorum. 

 

No Adı-Soyadı Kadro Unvanı Tarih İmza 

1 Uğur KILIÇ Mühendis 15.05.2019  
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