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Gorev Unvam

Koordinator

Calistig1 Birim

Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii

Bagh Oldugu Birim

Rektorliik

Koordineli Cahsacag
Birim/Birimler

Istanbul Nisantas1 Universitesi’ndeki Tiim Akademik ve idari Birimler.

Kendisine Bagh Olan Calisanlar

Kalite Uzmanm

Gerektiginde Yerini Alacak
Olan Kisi

Kaliteden Sorumlu Rektdér Yardimeisi Tarafindan Onerilen Rektér Tarafindan
Onaylanan bir kisi.

Calisma Saatleri

08:30 - 17:30

Deneme Siiresi

2 Ay

Almasi Gereken Egitimler

Genel Oryantasyon Programi

Is Bas1 Adaptasyon Egitimi

ISO 9001:2015 Temel Egitim

ISO 9001:2015 i¢ Denetgi Egitimi
ISO 27001 Temel Egitim

ISO 27001 Dokiimantasyon Egitimi
ISO 27001 ig Denetgi Egitimi

Proses Tabanli Risk Yonetimi Egitimi
Egiticinin Egitimi Sertifikas1
Egitimde Olgme ve Degerlendirme
Program ve Ders Ciktis1 Yazma
Istatistiksel Proses Kontrol Egitimi
Proseslerin Yonetimi, Etkilesimi ve Iyilestirme Teknikleri Egitimi

Gorevin Amaci

Istanbul Nisantas1 Universitesi misyon, vizyon, kalite politikas1 dogrultusunda;

kalite yOnetim sistemi siireglerini Rektorliik ile koordineli planlamak,
uygulanmasini saglamak, denetlemek ve raporlamak.
Isin Gerektirdigi Nitelikler
Egitim | Tercihen Doktora Mezunu.
Yabanci Dil | Tercihen Iyi Derecede Ingilizce.
Bilgisayar Bilgisi | Iyi derecede Office programlari, Visio, SPSS
Tecriibesi | Tercihen 5 Y1l Kalite Siireclerinde Calismig Olmak.
Sektor Tecriibesi | Hizmet sektdriinde minimum 10 y1l tecriibeli.
Isin Gerektirdigi Ozellikler Olumlu iletisim becerilerine sahip olma,
Organizasyon ve koordinasyon becerisi,
Ekip ¢aligmasina yatkinlik,
Etkili zaman yOnetimi yapabilme becerisi,
Analitik diisiinme,
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Yayin Onay1
Kalite ve Yonetisim Insan Kaynaklar1 Daire Baskan1 = Genel Sekreter Genel Sekreter
Koordinatorii

Imza

Imza

Imza

Imza
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Geri bildirime ve gelisime acik olma.

Isin Gerektirdigi Gizlilik Diizeyi | Kuruma, personele ve 6grencilere ait bilgilerin gizli tutulmasi.

Kullanilmasi Gereken Cihaz ve | Bilgisayar (Office Programlar1), INU Yazilm Programlari, Fax, Telefon,
Ekipmanlar Fotokopi vb.

Yasal Dayanak 2547 Sayih YOK Kanunu

Yiiksekogretim Kalite Giivencesi ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu Yo6netmeligi
Universitelerde Akademik Teskilat Y dnetmeligi

ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Standartlari

ISO 27001 Bilgi Giivenligi Standartlar1

INU Kalite Giivence Yonergesi

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

o “2547 Yiiksekogretim Kanunu”, “6331 Sayih Is Saghg ve Giivenligi Kanunu”, “6698
Sayih Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu”, YOKAK mevzuatlar, ISO 9001:2015
Kalite Yonetim Sistemi ve 27001 Bilgi Giivenligi Yonetimi sistemden dogan
yiiklimliiliikleri yerine getirmek.

e Universite i¢inde/disinda tiim elektronik/matbu vb. ortamlarda depoladigv/isledigi kisisel
veriler hakkinda; Anayasanin 20°nci maddesindeki “Ozel Hayatin Gizliligi” ve “Kisisel
Verilerin Korunmasi” ile “6698 sayih Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu”
hiikiimlerini gdzetmek.

e ISO 27001 Bilgi Giivenligi Y6netim Sistemi standartlarina gore; biriminde bulunan gizli ve
korunmas1 gereken tiim bilgilerin Ust Yéoneticiler veya is akisinda o bilgilere ulasmasi
gereken personeller haricinde tiim sahislara kars1 kapali olmasini saglamak.

e Yetkisi olmayan kisiler tarafindan kuruma ait bilgilere erisilmesini engelleyerek bu
bilgilerin sizdirilmamasi amaciyla gerekli tedbirleri almak.

e Istanbul Nisantasi1 Universitesi Misyon, Vizyon ve Kalite Politikalar1 dogrultusunda
hareket etmek.

e Her yil aralik ay1 sonuna kadar bir sonraki takvim yilina ait “Kalite Yonetim Plan1” n1
hazirlamak ve Rektorliik onayina arz etmek.

e Hazirlanan ve onaylanan “Kalite Yonetim Plan1” na gore o yilin is planin1 hazirlamak.

e Yiiksekogretim Kalite Giivencesi Yonetmeligi ve liniversitemizin stratejik plan ve hedefleri
dogrultusunda, kurumun egitim-6gretim ve arastirma faaliyetleri ile idari hizmetlerinin
kalitesinin ve kalite gelistirme ¢alismalarinin degerlendirilmesinde gorev almak.

e Rektorliik ile koordineli olarak Istanbul Nisantasi Universitesi Kalite Komisyonu
toplantilarinin organize edilmesini saglamak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Yayin Onay1
Kalite ve Yonetisim Insan Kaynaklar1 Daire Baskan1 = Genel Sekreter Genel Sekreter
Koordinatorii
Imza Imza . '
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Istanbul Nisantas1 Universitesi Kalite Komisyonu ile koordineli olarak; Her y11 Ocak-Nisan
aylarinda “Kurum I¢ Degerlendirme Raporu (KIDR)” ve “Kurum Gésterge Raporunu
(KGR)” hazirlanmasini saglamak.

Hazirlanan tiim raporlarin Rektérliik ile onayli INU Kalite ve Y&netisim Koordinatorliigii
WEB sayfasinda kamuoyu ile paylagilmasini saglamak.

Her yil ocak ayinda ge¢mis yila ait Kalite ve Y6netisim Koordinatorliigii faaliyet raporunu,
iyilestirme Onerileri ile Rektorliige arz etmek.

Her ayin ilk haftas1 ge¢mis aya ait birim faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

Tiim kalite belgelendirme ¢aligmalarinda birimler ile koordinasyonu saglamak.

Ulusal ve uluslararas1 boliim/program akreditasyonu denetimlerinde akademik birimlere
destek olmak.

Akredite olan Universite birimlerine ait bilgi ve belgelerin drneklerinin Kalite ve Y dnetigim
Koordinatorliigii’nde de dosyalanmasini saglamak.

Her INU Kalite Komisyonu toplantisinda; Universite genelinde siirdiiriilen kalite
faaliyetlerine ve kalite gelistirme g¢alismalarina yonelik olarak raporlar hazirlamak ve
iiyelere sunmak.

Universitemizin kalite giivencesi sistemine yonelik olarak belirlenen politika ve siiregler ile
ilgili birimleri bilgilendirmek.

Yiiksekogretim Kalite Kurulu tarafindan organize edilen yiiksekdgretim kurumsal dis
degerlendirme siireci i¢in tiniversitemizde hazirlik agsamasinda ve degerlendirme siirecinde
gerekli gorevleri yerine getirmek.

D1s degerlendirme siireci sonrasinda gelismeye acik alanlar i¢in iyilestirme g¢alismalari
onermek, planlamak ve izlemek.

Kalite kiiltiiriiniin yayginlastirilmasi i¢in 6grenci, idari personel ve akademik personele
yonelik olarak egitim, toplanti, ¢alistay vb faaliyetler planlamak ve uygulamak.
Yiiksekogretimde kalite ile ilgili kongre, konferans, seminer veya ¢alistaylari tiniversitemiz
akademik ve idari personeline duyurmak.

Yiiksekogretimde kalite ile ilgili giincel ve mesleki yayinlar1 ve uygulamalar izlemek ve
duyurmak.

Istanbul Nisantas1 Universitesi Kalite Komisyonu’nun kalite ile ilgili verecegi diger
gorevleri yerine getirmek.

Yiiksekogretim Kalite Kurulu tarafindan “Yiiksekogretim Kalite Giivencesi
Yonetmeligi” kapsaminda verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Yiiksekogretim Kalite Kurulunun gerekli gordiigii, ¢alisma usul ve esaslarini belirledigi
komisyonlarinin kurulmasi ve alt danisma kurullarinin olusturulmasinda gorev almak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Yayin Onay1
Kalite ve Yonetisim Insan Kaynaklar1 Daire Baskan1 = Genel Sekreter Genel Sekreter
Koordinatorii
Imza Imza . '

Imza Imza
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YOKAK tarafindan yiiriitiilen kalite calismalarini, kalite ¢alismalar1 degisikliklerini, yeni
caligmalar ve uygulamalar ile ilgili Resmi Gazetede yayimlanan degisiklikleri takip etmek.
Paydas yonetim politikalariin iyilestirilmesi ve gelistirilmesi i¢in; INU Kalite Komisyonu
ile koordineli ¢calismak.

Genel Memnuniyet Anketi'ni tiim personele ve 6grencilere uygulanmasini, siirecin takibini
saglamak, analiz edip sonucglarmi elde etmek, paydaslara duyurmak, uygulamanin
stirekliligi esas alinarak iyilestirme ¢alismalarinda birimlere destek olmak.

Iyilestirme calismalar1 kapsaminda diger birimlerin faaliyet alanina gore &zellestirilmis
anketlerin uygulanmasinda destek saglamak.

Universite siirecleri, is akis semalari, prosediir, politika ve talimatlarmn olusturulma ve
giincellenmesinde akademik ve idari birimlere destek saglamak.

Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii’ne ait tiim prosediir, talimat, yonerge, yonetmelik, is
akis semalarindan sorumlu olmak.

Kurumsal Siire¢ Yonetimi yazilimlarini arastirmak, incelemek, Universite mevcut yapisi ile
performans ve kalite standartlarina uygunlugunu goz Oniine alarak ilgili paydaslar ile
degerlendirmek.

Kanun ve yonetmelikler ilgili yasanan degisiklikleri ve ulusal-uluslararasi iiniversitelerin
diizenlemelerini takip etmek ve gerekli giincellemeleri saglamak.

Istanbul Nisantast Universitesi Akreditasyon ve Kalite Yonetim Sistemi standartlari
dogrultusunda isleyisin ve hizmetlerin gerceklesmesini saglamak.

Tespit edilen uygunsuzluklar ile ilgili “diizeltici faaliyet siireci” ni baslatmak, kalite
yonetim sistemine gore diizeltici faaliyet agarak kalite yOnetim sisteminin diizgiin
islemesinde primer sorumlulugunu yerine getirmek.

Kendi birimi ile ilgili iyilestirme faaliyetlerinin PUKO (Planla-uygula-kontrol et-6nlem
al) iyilestirme teknigi ile yapilmasini saglamak.

Kendi birimine ait stratejik hedef, vizyon-misyonunu Istanbul Nisantasi Universitesi
tarafindan belirlenen kurallar ¢ercevesinde hazirlamak ve o yil i¢inde belirlenen
periyotlarda takip etmek.

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

Istanbul Nisantas1 Universitesi insan Kaynaklar1 Daire Bagkanhig: tarafindan ve bagli
olduklar1 yoneticiler tarafindan planlanan zorunlu ve boliime 6zel egitim programlarina
katilmak ve destek olmak.

Birim ¢alisanlarinin gérev dagilimini yapmak, disiplin ve is birligi icerisinde calismalarini
saglamak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Yayin Onay1
Kalite ve Yonetisim Insan Kaynaklar1 Daire Baskan1 = Genel Sekreter Genel Sekreter
Koordinatorii
Imza Imza . '

Imza Imza
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Birimin nitelikli ve niceliksel personel ihtiyaci belirlemek ve Rektorliige goriis bildirmek.
Birim personelinin performans degerlendirmesini yapmak, terfi ile ilgili gerekli goriislerini
iist yonetime iletmek.

Birim ¢alisanlarinin etkinliginin ve yetkinliginin artmasi i¢in gerekli ¢alismalar yapmak.
Birimin ¢alisma diizenini belirlemek, c¢alisma diizeninde yasanacak degisiklikleri
zamaninda bildirmek.

Birim ¢aliganlarinin izin planlamalarini yapmak.

EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) sistemini etkin kullanmak ve kendisine bagl
calisanlarin kullanmasini saglamak.

Birimin faaliyetlerini gelistirmek amaciyla yurt i¢i ve yurt dis1 Universitelerle ilgili
geligmeleri takip etmek.

Birime tahsis edilen tiim demirbaslardan sorumlu olmak ve aktif olarak kullanilmasini
saglamak.

Kendisine verilen Personel Kimlik Kartin1 {izerinde bulundurmak ve ise giris ¢ikislarda
okutmak.

Birimde yapilan islerle ilgili olarak 6331 Sayili is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu kapsaminda
onlemler almak.

Is Saglig1 Giivenligi Kurulu tarafindan planlanan ve yapilan tatbikatlara katilmak ve destek
vermek,

Istanbul Nisantas1 Universitesinde ISO 9001:2015 Kalite Yénetim Sisteminin etkin olarak
uygulanmasini yiiriitmek, iiniversitenin tiim akademik ve idari birimleri arasinda
koordinasyonu saglamakla gorevlidir.

Kalite ve Yonetisim Koordinatorii, Kalite Yonetim Sistemi'nin KYS standartlarina uygun
olarak kurulmasi, uygulanmasi, diizeltilmesi ve 1iyilestirilmesi, denetimi ve
dokiimantasyonunu Kalite’den Sorumlu Rektor Yardimecisi ile koordineli yapar.
Universite igerisinde tiim birimlerinde kalite ile ilgili egitim ihtiyaglarmmn belirlenmesi ve
karsilanmasi i¢in gerekli tlim koordinasyonu ve bilgi olusumunu saglamak.

Universite igerisinde kalite sisteminin siirdiiriilmesi, gelistirilmesi amaciyla yapilacak
denetimleri Rektorliikle koordineli planlamak, kalite ¢alismalarina destek saglamak.
Kalite El Kitabi'nin hazirlanmasi, onaylanmasi, yayimnlanmasi, gilincellestirilmesi ve
diizeltilmesini Rektorliik ile koordineli saglar.

Istatistiksel calismalar sonucunda ortaya ¢ikan uygunsuzluklar1 Rektdrliige raporlanmast,
gerektiginde diizeltici ve/veya iyilestirici faaliyetlerin planlanmasi ve takibi islerini
ylriitmek veya denetlemek.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Yayin Onay1
Kalite ve Yonetisim Insan Kaynaklar1 Daire Baskan1 = Genel Sekreter Genel Sekreter
Koordinatorii
Imza Imza . '

Imza Imza
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e Siireclerin performanslarinin 6l¢iilmesi ile ilgili gerekli ¢aligmalar1 Rektorliikle koordineli
yliriitmek.

e Yonetim Gozden Gegirme toplantisi i¢in girdileri hazirlamak, toplantinin yapilmasi, alinan
kararlarin yazilmasi ve birimlere dagitimini yapilmasini saglamak.

e Birim Kalite hedeflerinin belirlenmesini ve hedef bazli performans 6l¢iimlerinin yapilmasini
saglamak ve Rektorliige raporlamak.

TEBLIiG EDEN
Tarih / /

Ad ve Soyad

Gorevi/Unvani

Imza

TEBELLUG EDIiLEN CALISAN

Tarafima teblig edilen sayfa “ Gorev,
Yetki ve Sorumluluklar: ”mi elden bir niisha olarak teslim aldim.

Tarih / /

Ad ve Soyad

Gorevi/Unvan

Imza

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Yayin Onay1

Kalite ve Yonetisim Insan Kaynaklar1 Daire Baskan1 = Genel Sekreter Genel Sekreter
Koordinatorii
Imza Imza

Imza

Imza
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