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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Kalite Yonetim Koordinatorliigii
Gorev Adi Idari Personel-Biiro Personeli
Garev Devri Yapacagl | s eviendirilen dis |
Kisi/Kisiler Gorevlendirilen diger persone
Gérev Amact Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; vizyonu, misyonu dogrultusunda hedeflerini gerceklestirmek igin
gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesinde ve
kurumsallagma ilkelerinde gorev almak.
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
Yiiksekogretim Kalite Giivencesi ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu Yonetmeligi
2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
Mevzuat

Yiksekogretim Kalite Kurulu Kurumsal Dig Degerlendirme Y 6nergesi
Yiiksekdgretim Kalite Kurulu Ogrenci Komisyonu Y &nergesi

Yiiksekogretim Kalite Kurulu Itiraz ve Sikdyet Y&nergesi

ALKU Kalite Giivencesi Y&nergesi

Yiiksekdgretim Kalite Kuruluna Ogrenci Uye Belirlenmesine iliskin Ilke ve Esaslar

Akredite Program Bilgilerinin Toplanmasi ve Kabulii Hakkinda Usul ve Esaslar

¢ Kontrol Genel Sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarin1  kapsayan goérev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Bu Is Icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Ust ve astlarla diyalog kurabilme
Analiz yapabilme

Bilgileri paylagmama

Degisim ve gelisime agik olma
Diizgiin diksiyona sahip olma

Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilime1 olma
Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim kurabilme
Giiglii hafizaya sahip olma

Hizli diisiinme ve karar verebilme
Yogun tempoda calisabilme

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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Temel is ve
Sorumluluklar

. Kalite Koordinatérii ve Kalite Koordinatér Yardimcisinin verdigi direktifler

dogrultusunda Kalite Yonetim Sistemi'nin KYS standartlarina uygun dokiimantasyon
sistemi kurulmasi ¢aligmalarinda gorev almak,

. Kalite Yonetim Sistemi prosediirlerinin ve 1is talimatlarinin hazirlanmasini,

degisikliklerini, yayin ve dagitimini diger boliimlerle koordine edilmesine yardimci
olmak

. Kalite yonetim Sistemi ile ilgili olarak kurulan galigma gruplarini koordine edilmesine

yardimci olmak

. Belgelendirme calismalariyla ilgili veya yiiriitiilen tim siireglerle ilgili hazirlanmasi

gereken raporlamalar1 hazirlamak ve Koordinator Yardimcisina sunmak,

. Universitenin tiim akademik ve idari birimleri arasinda koordinasyonunda gérev almak,
. I¢ ve dis denetim ile akreditasyon faaliyetlerinin saglhkli bir bicimde yiiriitiilebilmesi igin

verilen talimatlar1 yerine getirmek,

I¢ ve dis denetim ile akreditasyon faaliyetlerinin yiiriitiilebilmesi igin ihtiya¢ duyulan,
s6z konusu denetim ve akreditasyon faaliyetleri ile ilgili, her tiirlii bilgi ve belgeyi Birim
Kalite Komisyonlarindan resmi yazi veya kurumsal e-posta yoluyla istemek,

. Universitenin kaliteye yonelik belirledigi 6lgiilebilir hedeflerin ve performans

gostergelerinin periyodik olarak izlenmesi amaciyla birimlerden talep etmek,

I¢ ve dis paydaslarin beklenti ve geribildirim izlenmelerinde, akademik personel, idari
personel, 6grenci ve mezun memnuniyet anketlerinin hazirlanmasinda rol almak ve
degerlendirilme sonucunda elde edilen bulgular1 rapor halinde Koordinator Yardimcisina
sunmak

10.Kalite Yonetim Koordinatorliigii biiro ¢aligmalarini takip etmek,
11.Gelen ve giden evrak takibini yapmak
12. Kalite Koordinatdrliigiine ait malzeme ve cihaz taleplerini yapmak
13.Kalite Koordinatorii ve Koordinatdr yardimcisinin verdigi is ve islemleri yerine

KABUL EDEN

Bu dokiimanda aciklanan Temel is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarim: belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-Soyada:
Unvani:
imza:
ONAYLAYAN
Kalite Yonetim Koordinatorii
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
Ust Yénetici

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori




