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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Kalite Yonetim Koordinatorliigii
Gorev Adi Kalite Yonetim Koordinatdrii
Gf'ir,ev .D.evri Yapacag Koordinator Yardimecisi
Kisi/Kisiler
.. Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
Gorev Amaci . o . J S .
ilkelere uygun olarak; vizyonu, misyonu dogrultusunda hedeflerini gergeklestirmek
icin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesinde ve kurumsallagma ilkelerinde gorev almak.
657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu, Yiiksekogretim Kalite Giivencesi ve
Yiiksekogretim Kalite Kurulu Yonetmeligi, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,
Yiiksekogretim Kalite Kurulu Kurumsal Dis Degerlendirme Y 6nergest,
Yiiksekogretim Kalite Kurulu Ogrenci Komisyonu Yonergesi, Yiksekogretim Kalite
Mevzuat Kurulu Itiraz ve Sikayet Yonergesi, ALKU Kalite Giivencesi Yonergesi ,

Yiiksekogretim Kalite Kuruluna Ogrenci Uye Belirlenmesine Iliskin ilke ve Esaslar,
Akredite Program Bilgilerinin Toplanmasi ve Kabulii Hakkinda Usul ve Esaslar

i¢ Kontrol Genel Sarti

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

Bu Is Icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Y Onetici vasfina sahip olma

Ekip liderligi yapabilme

Ust ve astlarla diyalog kurabilme

Analiz yapabilme

Bilgileri paylagsmama

Degisim ve gelisime agik olma Diizgiin diksiyona sahip olma
Diizenli ve disiplinli ¢aligma

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci olma

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozli iletisim kurabilme

Giicli hafizaya sahip olma

Hizl diisiinme ve karar verebilme

Analitik diisiinebilme

Sabirli olma Hosgortilii olma Sorun ¢6zebilme Sonug odakli olma Sorumluluk alabilme
Temsil kabiliyetine sahip olma

'Y ogun tempoda ¢alisabilme

Ofis programlarim etkin kullanabilme

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Kalite Koordinatorii, Kalite Yonetim Sistemi'nin KYS standartlarina uygun
olarak kurulmasi, uygulanmasi, diizeltilmesi ve iyilestirilmesi, denetimi ve
dokiimantasyonunu Rektoriin adina yiiriitiir.

2. KYS istekleri dogrultusunda gerekli proseslerin olusturulmasi, uygulanmasi,
islerliginin kontrolii, gilincel tutulmasi, denetimin ve siirekli iyilestirilmesini
saglamak/ saglatmak.

3. Kalite Yonetim Sisteminin performansinin ve iyilestirme ihtiyaglarinin {ist
yonetime raporlanmasini saglamak.

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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4, Kalite Yonetim Sistemi'nin planlamak, yiiriitmek, Diizeltici/Onleyici Faaliyetleri

takip etmek, kontrol etmek/ettirmek.

5. Kalite Yonetim Sistemi prosediirlerinin ve is talimatlarimin hazirlanmasini,

degisikliklerini, yayin ve dagitimin1 diger boélimlerle koordine ve takip

etmek/ettirmek.

6. Hata nedenlerinin sistematik analizinde diger bdliimlerle koordine olunmasini

saglamak.

7. Kalite yonetim Sistemi ile ilgili olarak kurulan c¢alisma gruplarini koordine

etmek/ ettirmek

8. Kurulugun kalite hedeflerinin gergeklesmesini takip etmek/ettirmek.

9.Performans  izleme,  degerlendirme ve  rapor  etme

olusturmak/olugturtmak

10. Uygun personelin temini ve egitimi, teknoloji sartlar1, belgelendirme, hedef

zaman sinirlarini belirlemek ve karsilamak ve diger sartlar dahil olmak {izere,

sikayetleri ele alma prosesinin, etkili ve verimli isletilmesini ve prosesleri gézden
gecirmeyi siirdiirmek/stirdiirtmek.

11. Alani ile ilgili konularda Universitenin tiim akademik ve idari birimleri arasinda

koordinasyonu saglamak/saglatmak.

12. Kalite Yonetim Koordinatorliigi biiro ¢alismalarint yonetmek.

13. I¢ ve dis denetim ile akreditasyon faaliyetlerinin saglikli bir bigimde

yliriitiilebilmesi i¢in gerekli nemleri almak/aldirmak.

14. I¢ ve dis denetim ile akreditasyon faaliyetlerinin yiiriitiilebilmesi igin ihtiyag
duyulan, s6z konusu denetim ve akreditasyon faaliyetleri ile ilgili, her tiirlii bilgi ve
belgeyi Birim Kalite Komisyonlarindan talep etmek/ettirmek.

15.Universitenin kaliteye yonelik belirledigi olgiilebilir hedeflerin ve performans
gostergelerinin periyodik olarak izlenmesini, raporlanmasini ve ilgili tiim raporlarin
Universite Kalite Komisyonu ve Yiiksekogretim Kalite Kuruluna sunulmasini
saglamak.

16. 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 bulgulari rapor halinde
Universite Kalite Komisyonuna sunmak.

prosesini

KABUL EDEN

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

Adi-Soyada:
Unvan: Kalite Koordinatorii
imza:
ONAYLAYAN
REKTOR
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici




