_ISTANBUL

NISANTASI

UNIVERSITY

NEW
KALITE UZMANI
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

REVIZYON DURUMU
Revizyon No Revizyon Tarihi Aciklama
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Yayin Onay1
Kalite ve Yonetisim Insan Kaynaklar1 Daire Baskan1 = Genel Sekreter Genel Sekreter
Koordinatorliigi
Imza Imza Imza Imza

Dokiiman No: IK.GT.53 / Yayin Tarihi: 18.11.2024 / Revizyon Tarihi: - / Revizyon No: 00

1/6




_ISTANBUL

NISANTASI

UNIVERSITY

NEW

KALITE UZMANI

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Gorev Unvam

Uzman

Calistig1 Birim

Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii

Bagh Oldugu Birim

Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii

Koordineli Calisacag
Birim/Birimler

Istanbul Nisantas1 Universitesi’ndeki Tiim Akademik ve idari Birimler.

Kendisine Bagh Olan Calisanlar

Gerektiginde Yerini Alacak
Olan Kisi

Kalite ve Y0netisim Koordinatorii tarafindan 6nerilen, Kaliteden Sorumlu Rektor
Yardimcisi tarafindan olur verilen, Rektorliik 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¢ Denetci Egitimi

ISO 27001 Temel Egitimi

ISO 27001 Dokiimantasyon 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
Yabanci Dil
Bilgisayar Bilgisi
Tecriibesi

Sektor Tecriibesi

Tercihen Yiiksek Lisans Mezunu.

Tercihen Orta Dercede Ingilizce.

Iyi derecede Office programlari, Visio, SPSS
Tercihen 1 Y1l Kalite Siireglerinde Caligmis Olmak.

Hizmet sektoriinde minimum 3 y1l tecriibeli.

Isin Gerektirdigi Ozellikler

Olumlu iletisim becerilerine sahip olma,
Ekip ¢aligmasina yatkinlik,

Etkili zaman yonetimi yapabilme becerisi,
Geri bildirime ve gelisime acik olma.

Isin Gerektirdigi Gizlilik Diizeyi

Kuruma, personele ve 6grencilere ait bilgilerin gizli tutulmasi.

Kullanilmasi Gereken Cihaz ve
Ekipmanlar

Bilgisayar (Office Programlar1), INU Yazilm Programlari, Fax, Telefon,
Fotokopi vb.

Yasal Dayanak

2547 Sayili YOK Kanunu

Yiiksekogretim Kalite Giivencesi ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu Yonetmeligi
Universitelerde Akademik Teskilat Y énetmeligi

ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Standartlar

INU Kalite Giivence Y &nergesi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Yayin Onay1
Kalite ve Yonetisim Insan Kaynaklar1 Daire Baskan1 = Genel Sekreter Genel Sekreter
Koordinatorligii

Imza

Imza

Imza

Imza
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GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

“2547 Yiiksekogretim Kanunu”, “6331 Sayil 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
yukiimliiliikleri yerine getirmek.

Universite icinde/disinda tiim elektronik/matbu vb. ortamlarda depoladigi/isledigi kisisel
veriler hakkinda; Anayasanin 20°nci maddesindeki “Ozel Hayatin Gizliligi” ve “Kisisel
Verilerin Korunmasi” ile 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu hiikiimlerini
gozetmek.

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

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

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

Her yil aralik ay1 sonuna kadar bir sonraki takvim yilina ait “Kalite Yonetim Plan1” ni
hazirlarken; Kalite ve YoOnetisim Koordinatorii tarafindan verilen gorevleri yapmak.
Gorevlerinden dolay1 Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii’ne karst sorumlu olmak.
Istanbul Nisantas1 Universitesi Kalite Komisyonu toplantilarinin organize edilmesinde
Kalite ve Yonetisim Koordinatorii” niin verdigi gorevleri yerine getirmek.

Her yi1l Ocak-Nisan aylarinda “Kurum I¢ Degerlendirme Raporu (KIDR)” ve “Kurum
Gosterge Raporunu (KGR)” hazirlanmasinda goérev almak.

Her y1l ocak ayinda ge¢mis yila ait Kalite ve Yo6netisim Koordinatorliigii faaliyet raporunun
hazirlanmasinda gorev almak.

Tiim kalite belgelendirme ¢alismalarinda; Kalite ve Yonetisim Koordinatorii’ niin verdigi
gorevleri yerine getirmek.

Akredite olan Universite birimlerine ait bilgi ve belgelerin 6rneklerinin Kalite ve Y&netisim
Koordinatorliigii’nde de dosyalanmas: siirecinde gorev almak.

Kalite ve Yonetisim Koordinatorii’ niin kalite ile ilgili verecegi diger gorevleri yerine
getirmek.

Universite siirecleri, is akis semalari, prosediir, politika ve talimatlarmin olusturulma ve
giincellenmesinde gorev almak.

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

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Yayin Onay1
Kalite ve Yonetisim Insan Kaynaklar1 Daire Baskan1 = Genel Sekreter Genel Sekreter
Koordinatorligii
Imza Imza Imza Imza
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Kanun ve yonetmelikler ilgili yasanan degisiklikleri ve ulusal-uluslararasi iiniversitelerin
diizenlemelerini takip etmek ve Kalite ve Yonetisim Koordinatdrii’ne raporlamak.

Tespit edilen uygunsuzluklar ile ilgili “diizeltici faaliyet siireci” ile ilgili formlar1 kayit
altina almak.

Kendi birimi ile ilgili iyilestirme faaliyetlerinin PUKO (Planla-uygula-kontrol et-6nlem
al) iyilestirme teknigi ile yapilmas: ile ilgili Kalite ve Yonetisim Koordinatorii ile
koordineli ¢alismak.

Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii’ne ait stratejik hedeflerin takip edilmesinde birim
Koordinatorii’niin verdigi gorevleri yapmak.

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

Birimde yapilan islerle ilgili olarak “6331 Sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu”
kapsaminda onlemler almak.

Is Saglig1 Giivenligi Kurulu tarafindan planlanan ve yapilan tatbikatlara katilmak.

Istanbul Nisantas: Universitesinde ISO 9001:2015 Kalite Yénetim Sisteminin etkin olarak
uygulanmasi ile ilgili birim koordinatoriiniin verdigi gorevleri yerine getirmek.

Universite igerisinde kalite sisteminin siirdiiriilmesi, gelistirilmesi amaciyla yapilacak
calismalarda, kalite calismalarina destek vermek.

Kalite Yonetim Sisteminin gerektirdigi prosediir, talimat ve diger dokiimanlarin
hazirlanmasini ve revizyonunu saglamak, dagitimi ve muhafazasinda Kalite Gorevlisine
destek olmak,

“Diizeltici Faaliyet Siireci” ve formlarmi takip etmek, ilgili birimler ile goriiserek,
olaylarmn alt nedenlerini tespit etmek, gerekli iyilestirme ¢aligmalarinin baglatilmasini ve
takibini saglamak, olay bildirimlerini analiz etmek ve Kalite ve Yonetisim Koordinatorii’ne
raporlamak.

Universite iginde yapilan PUKO (Planla-Uygula-Kontrol Et-Onlem Al) iyilestirme
faaliyetlerine destek vermek.

Kalite yonetim sisteminin kurum icinde yerlestirilmesi ve siirekliliginin saglanmasi i¢in i¢
denetimlerin planlanmasi ve gergeklestirilmesinde gorev almak, denetimler sonucunda
planlanan diizeltici ve Onleyici faaliyetlerinin takibini yapmak.

Tespit edilen ve uygun olmayan hizmete iliskin diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin
baslatilmasi ve koordinasyonunun saglanmasinda gorev almak.

Gorevli oldugu kurul-konsey-komitelere katilmak.

Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigl tarafindan verilen egitimlerini planlanmasinda ve
yuriitiilmesinde Kalite ve Yonetisim Koordinatori ile birlikte rol almak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Yayin Onay1
Kalite ve Yonetisim Insan Kaynaklar1 Daire Baskan1 = Genel Sekreter Genel Sekreter
Koordinatorligii
Imza Imza Imza Imza
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Yonetime kalite ile ilgili raporlar hazirlanmasi calismalarini Kalite ve Ydnetisim
Koordinatorii ile birlikte gerceklestirmek.

Kurum i¢inde yayinlanan dokiimanlarin etkin bir sekilde uygulanmasini saglanmasinda, bu
konuda gerekli takip ve degerlendirme ¢alismalarini gerceklestirerek elde edilen sonuglari
Kalite ve Yonetisim Koordinatorii’ne raporlamak.

Birimlerden gelen kalite dokiiman numarasi taleplerinin 6n degerlendirmesini yaparak,
Kalite ve Yonetisim Koordinatorii’ne raporlamak.

ISO 9001:2015 Risk yonetimine iliskin siire¢leri yiiriitiilmesinde aktif goérev almak.
Paydas anketlerinin PUKO (Planla-Uygula-Kontrol Et-Onlem Al) iyilestirme
faaliyetlerinde aktif olarak gorev almak.

ISO 9001:2015 Cergevesinde dokiimanlarin yonetimini saglamak.

Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii tarafindan verilen kalite siiregleri ile ilgili gorevleri
yapmak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Yayin Onay1
Kalite ve Yonetisim Insan Kaynaklar1 Daire Baskan1 = Genel Sekreter Genel Sekreter
Koordinatorligii

Imza

Imza

Imza

Imza
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TEBLIG EDEN
Tarih / /
Ad ve Soyad
Gorevi/Unvani
Imza
TEBELLUG EDIiLEN CALISAN
Tarafima teblig edilen sayfa “ Gorev,

Yetki ve Sorumluluklar: ’ni elden bir niisha olarak teslim aldim.

Tarih

/

/

Ad ve Soyad

Gorevi/Unvan

Imza

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Yayimn Onay1

Kalite ve Yonetisim
Koordinatorliigi

Imza

Insan Kaynaklar1 Daire Bagkani

Imza

Genel Sekreter

Imza

Genel Sekreter

Imza
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