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A. Kadro veya Pozisyon Bilgileri 

Birimi Kalite Koordinatörlüğü 

Unvanı Memur/Bilgisayar İşletmeni 

Sınıfı Genel İdari Hizmetler 

Görevi Destek Ekibi 

Birim Yöneticisi Kalite Koordinatörü 

Bağlı Bulunduğu 

Yönetici/ Yöneticileri 
Rektör, Rektör Yardımcısı, Kalite Koordinatörü 

Vekâlet Edecek Unvan  Memur 

B. Atanacaklarda Aranacak Özellikler 

Eğitim Düzeyi Ortaöğretim ve üzeri 

Gerekli Hizmet Süresi 657 sayılı Kanun ve ilgili mevzuatta aranan şartları taşımak 

C. Görev / İşlere İlişkin Bilgiler 

Görevin Kısa Tanımı 

Kalite Koordinatörlüğünün yürüttüğü kalite güvencesi, iç değerlendirme, 

dokümantasyon, yazışma, veri toplama, arşivleme ve izleme işlerine 

ilgili mevzuat ve amir talimatları doğrultusunda idari destek sağlamak. 

Görev/Yetki ve 

Sorumlulukları 

 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu, 2547 sayılı 

Yükseköğretim Kanunu, ilgili yönetmelikler ve kurum içi 

düzenlemeler kapsamında amirlerince verilen görevleri yerine 

getirmek. 

 Koordinatörlüğe ait yazışma, evrak kayıt, dosyalama ve arşiv 

işlemlerini yürütmek. 

 Kurum iç değerlendirme, izleme, dış değerlendirme, 

akreditasyon ve benzeri kalite süreçlerinde istenen veri, belge 

ve kanıtların toplanması, sınıflandırılması ve raporlama 

hazırlıklarına destek olmak. 

 Form, liste, iş akışı, görev tanımı ve benzeri kalite 

dokümanlarının hazırlanması, revizyonu, yayımlanması ve 

dağıtım takibini yapmak. 

  Toplantı, eğitim ve bilgilendirme faaliyetlerinin duyuru, 

katılım listesi, tutanak ve rapor hazırlık süreçlerine idari destek 

vermek. 
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 Düzeltici ve iyileştirici faaliyetlere ilişkin kayıtların 

tutulmasına ve sonuçlarının izlenmesine destek olmak. 

 Kullanılan bilgi sistemlerine veri girişlerini zamanında ve 

doğru yapmak; görev kapsamında elde edilen bilgi ve 

belgelerin gizliliğini korumak. 

 Görev alanıyla ilgili iş ve işlemlerde doğruluk, tarafsızlık, 

düzenlilik ve hesap verebilirlik ilkelerine uygun hareket etmek. 

İlgili Dayanak 

Doküman/Mevzuat 

657 sayılı Devlet Memurları Kanununun ilgili hükümleri; 2547 sayılı 

Yükseköğretim Kanununun ilgili hükümleri; 23.11.2018 tarihli ve 30604 

sayılı Resmî Gazete'de yayımlanan Yükseköğretim Kalite Güvencesi ve 

Yükseköğretim Kalite Kurulu Yönetmeliği; üniversitenin kalite 

güvencesine ilişkin yönerge, usul ve esasları. 
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