GOREV TANIMI FORMU

GOREV TANIMI KALITE KOORDINATORLUGU
1. KURUM ICINDEKI YERi:

Ust Makam : Rektor

Ast Makam : Kalite Koordinatorliigi

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

1.

Kalite Koordinatorii, Kalite Koordinatorliigiiniin asagidaki gorevleriyle ilgili olarak iiniversitenin
tlim akademik ve idari birimleri arasinda koordinasyonu saglamakla gorevlidir.

2.

Kalite Koordinatorii, Kalite Koordinatorliigiine bagli olarak calisan ekiplerin faaliyetlerini
koordine eder.

Kalite Koordinatdrii, koordinatorliikkteki uzman ve memurlarin ¢aligmalarini planlar, orgiitler,
liderlik yapar, koordine eder ve kontrol ¢alismalar1 yapar.

ISO-9001 Standartlarini takip ederek Kalite Yonetim Sisteminin yapilanmasini saglamak,

Dokiiman hazirlamak, revizyon yapmak, yayinlamak, kaydetmek ve dagitim yapmak,

Kalite i¢ denetim planini hazirlamak ve denetimlerin yapilmasini saglamak,

Kalite sorumlularinin ve i¢ denetcilerin egitim almalarini saglamak,

il I Rl b

Siire¢ sorumlular1 ve calisanlara Kalite Yonetim Sistemleri ile ilgili egitim verilmesini temin
etmek,

Yonetim Gozden Gegirme toplantist i¢in girdileri hazirlamak, toplantinin yapilmasi, alinan
kararlarin yazilmasi ve birimlere dagitimini yapmak,

10.

Kalite hedeflerinin belirlenmesini ve hedef bazli performans dl¢iimlerinin yapilmasini saglamak,

11.

Siireclerin performanslarinin dl¢iilmesi ile ilgili gerekli caligmalar1 yapmak.

12.

Gozetim, belgelendirme v.s denetimlere nezaret etmek, denetim sonuglarindan birimleri haberdar
etmek.

13.

Koordinatérliik, Universite Kalite Giivence Sisteminin yiiriitiilmesinden ve Kalite Giivencesi ile
ilgili hedeflere yonelik calismalarin izlenmesinden sorumludur.

14.

Koordinatérliik, Universitede yiiriitiilen mevcut siirecleri izler, bu siireglerle ilgili verileri toplar,
degerlendirir ve iyilestirme Onerilerini Komisyona sunar. Basta Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig1 ve biinyesinde kurulan Strateji Yonlendirme Kurulu ile Strateji Gelistirme ve Planlama
Ekibi olmak iizere tiim akademik ve idari birimlerle is birligi igerisinde, Universitenin belirledigi
Olctilebilir hedeflerin ve performans gostergelerinin periyodik olarak izlenip raporlanmasindan
sorumludur.

15.

Iyilestirmeye ihtiya¢ duyulan alanlarda Komisyona dnerilerde bulunur.

16.

Kalite ile ilgili dokiimantasyonu (el kitaplari, formlar, ¢izelgeler vb.) olusturur, diizenler, revize
eder ve saklar.

17.

Universite Kalite Giivence Sistemi ile ilgili verileri toplar, bu verilere iliskin dokiimantasyon alt
yapisinin kurulmasini yonlendirir ve veri toplama sisteminin yonetilmesini saglar.
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18.

Birimlerden gelen dokiimanin uygunlugunu kontrol eder ve gerek goriildiiglinde diizeltme
islemleriyle ilgili 6nerilerde bulunur.

19.

Kalite Gilivence Sistemi ile ilgili konularda dis paydaslarla Genel Sekreterlik araciligiyla faaliyet
yurutir.

20.

Rektorliige i¢c paydas ve dis paydas goriismeleri dnerir ve planlar.

21.

I¢ paydas ve dis paydas anketlerini hazirlar, Komisyona sunar, onaylanan anketleri uygular, anket
degerlendirme sonuclarint Komisyona rapor eder.

22.

Komisyondan ve birimlerden gelen egitim &nerilerinin yanmi sira, Universitenin ulusal ve
uluslararas1 kabul edilmis kalite standartlarina uyumunun saglanmasi i¢in gerekli goriilen
egitimleri Komisyona Onerir ve organizasyonunu saglar.

23

. Komisyon ile ortaklasa calisarak yillik kalite faaliyet planlarini, egitim ¢izelgelerini ve Kalite
Giivence Sistemine yonelik diger plan veya ¢izelgeleri olusturur ve uygular.

24.

Yillik i¢ degerlendirme raporlarinin hazirlanma g¢alismalarini baglatir, yonlendirir ve koordine
eder. Birimlerden gelen raporlar dogrultusunda Kurumsal I¢ Degerlendirme Raporunu hazirlar ve
Komisyon onayindan sonra YOKAK’ a sunar.

. D1s degerlendirme siireclerinde istenilen veri ve dokiimanlari saglar.

. Kalite birim temsilcileri ile yapilan toplantilar1 koordine eder.

. Komisyon calismalarinda sekretarya destegi verir.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIiKLER:

2547 Sayili YOK Kanunu

Antalya Belek Universitesi Kalite Koordinatérliigii ve Calisma Gruplar1 Yénergesi
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