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A. Kadro veya Pozisyon Bilgileri

Birimi Kalite Koordinatorligii
Unvani Memur/Bilgisayar isletmeni
Sinifi Genel Idari Hizmetler
Gorevi Destek Ekibi

Birim YoOneticisi

Kalite Koordinatori

Bagh Bulundugu
Yonetici/ Yoneticileri

Rektor, Rektor Yardimcisi, Kalite Koordinatorii

Vekalet Edecek Unvan

Memur

B. Atanacaklarda Aranacak Ozellikler

Egitim Diizeyi

Ortadgretim ve iizeri

Gerekli Hizmet Suresi

657 sayil1 Kanun ve ilgili mevzuatta aranan sartlar1 tasimak

C. Gorev / Islere Iliskin Bilgiler

Gorevin Kisa Tanim

Kalite Koordinatorliigiiniin ytiriittiigii kalite giivencesi, i¢ degerlendirme,
dokiimantasyon, yazigsma, veri toplama, arsivleme ve izleme islerine
ilgili mevzuat ve amir talimatlar1 dogrultusunda idari destek saglamak.

Gorev/Yetki ve
Sorumluluklar

e 657 sayith Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 sayili
Yiiksekogretim Kanunu, ilgili yonetmelikler ve kurum ici
diizenlemeler kapsaminda amirlerince verilen gorevleri yerine
getirmek.

e Koordinatorliige ait yazisma, evrak kayit, dosyalama ve arsiv
islemlerini yiirlitmek.

e Kurum i¢ degerlendirme, izleme, dis degerlendirme,
akreditasyon ve benzeri kalite sureclerinde istenen veri, belge
ve kanitlarin toplanmasi, siniflandirilmasi ve raporlama
hazirliklaria destek olmak.

e Form, liste, is akisi, gorev tanimi ve benzeri kalite
dokiimanlariin hazirlanmasi, revizyonu, yayimlanmasi ve
dagitim takibini yapmak.

e Toplanti, egitim ve bilgilendirme faaliyetlerinin duyuru,
katilim listesi, tutanak ve rapor hazirlik siireglerine idari destek
vermek.
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e Diizeltici ve iyilestirici faaliyetlere iligkin kayitlarin
tutulmasina ve sonuglarinin izlenmesine destek olmak.

e Kaullanilan bilgi sistemlerine veri girislerini zamaninda ve
dogru yapmak; gorev kapsaminda elde edilen bilgi ve
belgelerin gizliligini korumak.

e Gorev alaniyla ilgili is ve islemlerde dogruluk, tarafsizlik,
diizenlilik ve hesap verebilirlik ilkelerine uygun hareket etmek.

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun ilgili hiikiimleri; 2547 sayili
) Yiiksekogretim Kanununun ilgili hikkiimleri; 23.11.2018 tarihli ve 30604
Ilgili"Dayanak sayil1 Resmi Gazete'de yayimlanan Yiiksekogretim Kalite Glivencesi ve
Dokiiman/Mevzuat

Yiiksekogretim Kalite Kurulu Yonetmeligi; {iiniversitenin kalite
giivencesine iligkin yonerge, usul ve esaslari.
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