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Birim Ad1
Kalite Koordinatorliigii
Alt Birim Ad1

Gorev Unvam

Kalite Koordinatori

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Gérevin Bagh Oldugu | Rektor
Unvan
Astlar Kalite Koordinator Yardimecilari, Kalite Yonetim Temsilcisi, Kalite

Sistemleri Sorumlusu, Kalite Koordinatorliigii Personeli

Vekalet/Gorev Devri

Kalite Koordinator Yardimcilari

Gorev Alan / Gorevin
Kisa Tanim

Izmir Katip Celebi Universitesi misyon, vizyon, temel degerler ve kalite
politikas1 dogrultusunda; kalite sistemleri siireclerini Rektorliik ile
koordineli planlamak, uygulanmasini saglamak, denetlemek ve
raporlamak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

« YOKAK Kalite Glivencesi Sistemi ve TS EN 1SO 9001:2015
Kalite Yonetim Sisteminden dogan yiikiimliiliikleri yerine
getirmek,

« YOKAK Kalite Guvencesi Sistemi ve TS EN 1SO 9001:2015
Kalite Yonetim Sistemi standartlarina gore; biriminde bulunan
gizli ve korunmasi gereken tiim bilgilerin Ust Y&neticiler veya is
akiginda o bilgilere ulagsmas1 gereken personeller haricinde tim
sahislara kars1 kapali olmasini saglamak, yetkisi olmayan kisiler
tarafindan bu bilgilere erigsilmesini engelleyerek bu bilgilerin
sizdirilmamasi amaciyla gerekli tedbirleri almak,

e Kurumun Misyon, Vizyon, Temel Degerleri ve Kalite Politikalari
dogrultusunda hareket etmek,

o Kanun ve yonetmelikler ilgili yasanan degisiklikleri ve ulusal-
uluslararasi tiniversitelerin diizenlemelerini takip etmek ve gerekli
giincellemeleri saglamak,

« YOKAK Kalite Glvencesi Sistemi ve TS EN 1SO 9001:2015
Kalite Yonetim Sistemi standartlar1 dogrultusunda isleyisin ve
hizmetlerin ger¢ceklesmesini saglamak,

e Kurum i¢i veya kurum dis1 resmi evrak ve yazismalari gizlilik
icerisinde yiritmek,
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o Birimler arasinda koordinasyonu saglamak, ¢ziim saglanmasi
konusunda siirekli iletisimde olmak,

e Kurumun tiim faaliyet alanini1 kapsayan raporlar1 haftalik ve aylik
olarak yapmak, gerekli diizeltici faaliyetleri planlamak,

e Tespit edilen uygunsuzluklar ile ilgili “diizeltici faaliyet siireci” ni
baslatmak, kalite yonetim sistemi lizerinden diizeltici faaliyet
acarak kalite yonetim sisteminin diizgiin islemesinde primer
sorumlulugunu yerine getirmek,

e Kurumile ilgili iyilestirme faaliyetlerinin PUKO (Planla-uygula-
kontrol et-6nlem al) iyilestirme teknigi ile yapmak ve takip etmek,

o Kurumun stratejik hedefleri ¢ercevesinde kalite caligmalarini
koordine etmek,

o Rektorliik tarafindan onaylanan kurul, konsey, komite, komisyon
ve toplantilara etkin ve zamaninda katilim saglamak,

o Izmir Katip Celebi Universitesi tarafindan ve bagl olduklar
yoneticiler tarafindan planlanan zorunlu 6zel egitim programlarina
katilmak,

e Kurumun tiim prosediir, talimat, yonerge, yonetmelik, is akis
semalarindan sorumlu olmak,

o Birim ¢alisanlariin gérev dagilimini yapmak, disiplin ve igbirligi
icerisinde calismalarini saglamak,

e Birimin nitelikli ve niceliksel personel ihtiyaci belirlemek ve goriis
bildirmek,

e Birim calisanlarinin etkinliginin ve yetkinliginin artmasi i¢in
gerekli caligmalar yapmak,

e Birimin ¢alisma diizenini belirlemek, ¢calisma diizeninde
yasanacak degisiklikleri zamaninda bildirmek,

o EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) sistemini etkin
kullanmak ve kendisine bagl ¢alisanlarin kullanmasini saglamak,

o Kurumun kalite sistemleri faaliyetlerini gelistirmek amaciyla yurt
ici ve yurt dis1 tiniversitelerle ilgili gelismeleri takip etmek,

e Izmir Katip Celebi Universitesinde YOKAK Kalite Giivencesi
Sistemi ve TS EN I1SO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi
sartlarinin etkin olarak uygulanmasin yiiriitmek, tiniversitenin tiim
akademik ve idari birimleri arasinda koordinasyonu saglamak,

 Kalite Koordinator, Kalite Yonetim Sisteminin YOKAK Kalite
Guvencesi Sistemi ve TS EN ISO 9001:2015 Kalite Y0Onetim
Sistemi sartlarina uygun olarak kurulmasi, uygulanmasi,
diizeltilmesi ve iyilestirilmesi, denetimi ve dokiimantasyonunu
Kaliteden Sorumlu Rektor Yardimcist ile koordineli yapmak,

o Kalite politikalarinin ve hedeflerinin belirlenmesinde Rektorliikle
koordineli ¢caligsmak,

« Universite igerisinde tiim birimlerinde kalite ile ilgili egitim
ihtiyaclarinin belirlenmesi ve karsilanmasi i¢in gerekli tim
koordinasyonu ve bilgi olusumunu saglamak,

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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« Universite icerisinde kalite sistemlerinin strdiriilmesi,
gelistirilmesi amactyla yapilacak denetimleri Rektorlukle
koordineli planlamak, kalite ¢alismalarina destek saglamak,

o Kalite El Kitabinin hazirlanmasi, onaylanmasi, yayinlanmast,
giincellestirilmesi ve diizeltilmesini Rektorliik ile koordineli
saglar,

o Istatistiksel ¢alismalar sonucunda ortaya ¢ikan uygunsuzluklari
Rektorliige raporlanmasi, gerektiginde diizeltici ve/veya iyilestirici
faaliyetlerin planlanmasi ve takibi islerini yiiriitmek veya
denetlemek,

e Siireclerin performanslarinin dl¢tilmesi ile ilgili gerekli ¢alismalari
Rektorlikle koordineli yiritmek,

e Yonetim Gozden Gegirme toplantisi icin girdileri hazirlamak,
toplantinin yapilmasi, alinan kararlarin yazilmasi ve birimlere
dagitimin1 yapmak.

« YOKAK Kalite Glivencesi Sistemi ve TS EN 1SO 9001:2015 Kalite
Yénetim Sistemi c¢aligmalari kapsaminda Universiteyi temsil
yetkisi.

o Kalite Dokiiman Yo6netim Sistemi (KDY S)’nin etkinligini giivence
altina alma amaciyla ¢alisma baglatma ve yiiriitme yetkisi.

e Gerekli gordiigii durumlarda DF agma yetkisi.

o Kalite sistemlerine yonelik her tiirlii toplantiy1 diizenleme yetkisi.

o Tiim birimlerden kaliteye iligkin bilgi ve belge isteme yetkisi.

Yetkileri

Yonetimi/Birokrasi

Fonksiyonlar

Temel Teknik Yonetsel
o Kalite
e Yonetici Sistemleri
Niteliklerine Haiz Teknik
Olma Bilgisi e Planve
Kamu o Sistemler ve Organizasyon

Yetisi

Kaltdrd Arast Zaman
e Kalite ve Verimlilik Butlnsel Yonetimi
Yetkinlik Duzeyi Odakli Olma Bakis1 Degisim
Detaylara Onem Saglayacak Yonetimi
Verme Tecribe ve Sureg
Etkinlik, Etkililik Donanim Y 6netimi
ve Verimlilik o Duzenleyici
Odakli Olma Etki Analizi
Yapabilirlik

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Analitik diistinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime acik olma

Dizgun diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Hizl1 diisiinme ve karar verebilme
Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
Ikna kabiliyeti

Tiirk¢eyi etkin bir sekilde kullanabilme
Inovatif, degisim ve gelisime acik
Istatistiksel ¢dziimleme yapabilme
Karsilastirmali durum analizi yapabilme
Koordinasyon yapabilme

. . . . Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Gorev I¢in Gerekli Liderlik vasfi

Beceri ve Yetenekler Makroekeonomik gostergeleri kavrama ve kiyaslayabilme
Muzakere edebilme

Planlama ve organizasyon yapabilme
Proje liderligi vasfi

Sabirli olma

Sistemli diisiinme giiciine sahip olma
Sorun ¢6zebilme

Sorumluluk alabilme

Sozli ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yonetici vasfi

Zaman yonetimi

lleri diizeyde Bilgisayar ve internet kullanim1
Ileri diizey Ingilizce

o Kalite Koordinator Yardimcilari, Kalite Ydentim temsilcisi ve
Kalite Sistemleri Sorumlusu ile hiyerarsik iliskisi,
o Rektdrle raporlama iliskisi,

Diger Gorevlerle Iliskisi o Kalite Komisyonu ile koordinasyon ve iiyelik iliskisi mevcuttur.

o« TS ENISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Standard1
o Yiksekogretim Kalite Giivencesi Y onetmeligi

Yasal Dayanaklar « izmir Katip Celebi Universitesi Kalite El Kitabi (KEK)

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.




T.C. K-Q
aizwp\ . iZMiR KATiP CELEBi UNiVERSITESI JEa O
KATIP CELER
UNIVERSITES!
Dok. No: GT/GNL/09
TSEN ISO KALITE KOORDINATORU GOREV TANIMI Ik Yaymn Tar.. 20.10.2022
9001:2015 Rev. No/Tar.: 00/...
Sayfa5/5
TEBLIG EDEN
Rektor
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No Adi-Soyadi Tarih Imza
1.
2.
3.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



