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GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Gorev Unvani

Birim Kalite Temsilcisi

Calistig1 Birim

Istanbul Nisantas1 Universitesi Teskilat Semasi’nda Bagl Oldugu Birim

Bagh Oldugu Birim

Istanbul Nisantas1 Universitesi Kalite Komisyonu

Koordineli Calisacag:
Birim/Birimler

Kalite ve Yonetisim Koordinatorligii

Kendisine Bagh Olan
Calisanlar

Gerektiginde Yerini Alacak
Olan Kisi

Birim Kalite Temsilcisi Akademik Kadroda Ise Dekan/Miidiir Tarafindan
Belirlenir.

Birim Kalite Temsilcisi Idari Kadroda Ise Genel Sekreterlik Tarafindan
Belirlenir.

Calisma Saatleri

Hafta i¢i 08:30 — 17:30

Deneme Siiresi

2 Ay

Almasi Gereken Egitimler

ISO 9001:2015 Kalite i¢ Denetgi Egitimi
ISO 9001:2015 Risk Yonetimi

Genel Oryantasyon Programi

Is Bas1 Egitimleri

Kalite Egitimleri

Kurum I¢i i¢ Denetci Egitimi Sertifikasi
Veri Analizi ve Raporlama Teknikleri
Problem Cozme Teknikleri

PUKO lyilestirme Teknigi

Diizeltici Faaliyet Prosediirii

Kalite Temsilcisi Akademik Kadroda Ise Yukarida Egitimler Disinda Ek
Olarak Asagida Yer Alan Egitimleri Alr.
Egiticinin Egitimi

Olgme ve Degerlendirme Kriterleri
Program ve Ders Ciktis1 Yazma

Gorevin Amaci

Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii ile koordineli olarak bagli oldugu
birimdeki kalite siireclerinin etkin takip edilmesi ve iyilestirilmesi.

Isin Gerektirdigi Nitelikler
Egitim
Yabana Dil
Bilgisayar Bilgisi
Tecriibesi

Sektor Tecriibesi

Tercihen Yiiksek Lisans Mezunu
Tercihen Iyi Derecede Ingilizce
Iyi Derecede Office Programlar
Tercihen 3 Y1l Tecriibeli
Tercihen 2 Y1l Tecriibeli
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Kalite ve Yonetisim Genel Sekreter Rektor Yardimeisi Rektor
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Isin Gerektirdigi Ozellikler Iletisimi kuvvetli

Diizenli ve ¢aliskan

Ofis programlarma hakim

Giiler yiizli

Hosgoriilii

Ekip calismasina uyumlu
Glivenilir

Calistig1 boliimde konusuna hakim
Analiz yetenegi giiclii

Isin Gerektirdigi Gizlilik Kuruma, personele ve dgrencilere ait bilgilerin gizli tutulmasi.
Diizeyi

Kullanilmasi Gereken Cihaz ve | Bilgisayar, fax, telefon vb.

Ekipmanlar

Yasal Dayanak 2547 Sayili YOK Kanunu

ISO 9001:2015 TSE Kalite Yonetim Standartlari
Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Birim Kalite ydnetim sistemi dokiimanlari1 YOK, ISO 9001:2015 ve uluslararas: kalite
standartlarina gore hazirlayarak ilgili birim amirinin onayina arz etmek.

Kalite yonetim sistemi dokiimanlarin1 dagitimini, giincellenmesini ve muhafazasini Kalite
ve Yonetisim Koordinatorliigii ile koordineli takip etmek.

Dis kaynakli dokiimanlarin takibini ve muhafazasini takip etmek.

Kendi birimi ile ilgili gelen yeni dokiiman taleplerini degerlendirmek ve birim amiri
onayindan sonra Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii’'ne dokiiman numarasi igin
gondermek.

Ulusal ve uluslararas1 gelismeleri izleyerek gerekli revizyonlar1 yapmak ve dokiiman
numarasi i¢in Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii’ne iletmek.

Istanbul Nisantas1 Universitesi Kalite ve Yonetisim Koordinatérliigii tarafindan hazirlanan
ve Rektorliik tarafindan onaylanan yillik “i¢ Degerlendirme Plam” kapsaminda Rektorliik
gorevlendirmesi ile i¢ denetgi olarak gorev almak.

Uygun olmayan hizmetlerle ilgili diizeltici faaliyetlerin baslatilmasini saglamak.

Risk yoOnetimi calismalarinda birim ¢alisanlar1 ile birlikte 1s birligi saglanarak
koordinasyonu yapmak.

Istanbul Nisantas1 Universitesi kalite yonetim sistemi cercevesinde birim yapilanmasini
Birim Kalite Kurullar1 ile koordineli saglamak.

Stire¢ sorumlulart ve calisanlara kalite yonetim sistemleri, birim ihtiyaclarmi “Egitim
Talep Formu” ile Insan Kaynaklar1 Daire Baskanligi’na iletmek.
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Kalite hedeflerinin belirlenmesini ve hedef bazli performans 6lgiimlerinin yapilmasini
saglamak.

Stratejik plan birim performans gosterge verilerinin toplanmasi, degerlendirilmesi ve
iyilestirilmesini saglamak.

Calistig1 birimde panolara asilan ilan, duyuru, bilgilendirme afislerinin giincelligini takip
etmek ve koordinasyonu saglamak.

Is Saglig1 ve Giivenligi Yonetim Sistemi usul ve esaslarina gore birim yapilandirmasini
saglamak i¢in ISG uzmani ve Is Yeri Hekimi ile koordineli ¢alismak.

Paydas memnuniyeti konusunda Birim Kalite Komisyonu ile koordineli, birim
yapilandirilmasini saglamak ve koordine etmek,

ISO 27001 Bilgi Giivenligi kapsaminda birim yapilandirilmasint ve koordinasyonu
saglamak.

Kalite temsilcisi akademik kadroda ise; akademik birimde bolim akreditasyon
caligmalarinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak,

Boliim akreditasyon ¢aligmalarinda Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigli ve Rektorliik ile
koordineli ¢aligmak,

Boliim stratejik hedeflerinin hazirlanmasinda Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ile
koordineli gorev almak,

Bolim stratejik hedeflerine iligkin analizlerin yapilmasin1 ve Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi’na iletilmesini saglamak.

Boliimlerin/Birimlerin DF (Diizeltici Faaliyet) lerinin takip edilerek, etkin kapatilmasini
saglamak.

Bagli olduklar1 birimdeki/bolimdeki; c¢alisanlarin boliim oryantasyonlarinin  yapilip
yapilmadigi kontrol etmek ve gerekli iyilestirme 6nerilerini Birim Amirine yapmak.

Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii tarafindan planlanan, Kalite Komisyonu tarafindan
onaylanan yillik “Kalite i¢ Degerlendirme Plan1” dogrultusunda; i¢ degerlendirmelerde
gorev almak. Tespit ettigi uygunsuzluklar ile ilgili DF (Diizeltici Faaliyet) baslatmak, takip
etmek ve kapatmak,

Birimlere ait performans gostergelerinin takip edilmesi ve Kalite ve YOnetisim
Koordinatorliigii’ne iletilmesini saglamak.

Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Enstitii/Diger Idari Birimlerde iyilestirme
tekniklerinden PUKO (Planla-Uygula-Kontrol Et-Onlem Al) nun kullanilmasin
saglamak ve sonuglarla ilgili olarak Birim Kalite Kurullarina, Kalite ve Yonetisim
Koordinatorligli ve Kalite Komisyonu Baskani’na geri bildirimde bulunmak.

Kalite Komisyonu’nun goérevlendirmesi ve Egitimden Sorumlu Rektér Yardimcist ile
koordineli ~ “Ogrenim  Siirecinin” degerlendirilmesini  Kalite ve Yonetisim

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Yayimn Onay1

Kalite ve Yonetisim
Koordinatorii

Imza

Genel Sekreter

Imza

Rektor Yardimecisi

Imza

Rektor

Imza
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Koordinatorliigii ile koordineli yapmak ve gerekli PUKO (Planla-Uygula-Kontrol Et-
Onlem Al) iyilestirmelerinin yapilmas: i¢in ilgili boliime kilavuzluk etmek.
e  YOKAK Kurum I¢ Degerlendirme Raporu’nun hazirlanmasinda Birim Kalite Kurulu, INU
Kalite Komisyonu ve Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii ile koordineli ¢aligmak.
e Istanbul Nisantasi Universitesi biinyesinde kurulan Kurul/Konsey/Komite’lerde gorev

almak.

e Gorev aldiklar1 Kurul/Konsey/Komite’lerde iyilestirme tekniklerinin kullanilmasini

saglamak.
e Kalite Komisyonu tarafindan iletilen diger gorevleri yerine getirmek.

TEBLIiG EDEN

Tarih / /

Ad ve Soyad

Gorevi/Unvani

Imza

TEBELLUG EDIiLEN CALISAN

Tarafima teblig edilen sayfa “BIRIM KALITE TEMSILCISI Gérev, Yetki ve
Sorumluluklar: "ni elden bir niisha olarak teslim aldim.
Tarih / /
Ad ve Soyad
Gorevi/Unvan
Imza
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Yayin Onay1
Kalite ve Yonetisim Genel Sekreter Rektor Yardimeisi Rektor

Koordinatoru

Imza Imza Imza

Imza
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