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Gorev Unvani:

Kalite Koordinatori

Ust Yonetici / Yoneticileri:

Genel Sekreter

Astlari:

Vekalet Eden:

Genel Sekreter

Gorevin Kisa Tanimi:

Universitenin stratejik planlama calismalarina yénelik bir hazirlik programi
olusturmak, ihtiyag¢ duyulacak danismanlik hizmetlerini vermek veya verilmesini
saglamak ve stratejik planlama galismalarini koordine etmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1. Universitenin vizyon, misyon ve stratejik hedefleri dogrultusunda kalite
¢ahismalarini koordine etmek,

2. Paydas bildirimleri dogrultusunda, diizenleyici ve 6nleyici faaliyetlerin
belirlenip baslatiimasi adina alinan kararlarin uygulanip uygulanmadigini
takip etmek, ilgili birimlerin bilgilendirilmesini saglamak,

3. Kalite Glivence Sistemleri hedeflerine uygun bir sekilde, standartlara gore
sistem ve kalite kontrol siireglerinin takibini gerceklestirmek,

4. Hem i¢c hem dis musteri geri bildirimlerine yonelik aksiyonlarin
yonetilmesine destek vermek,

5. Rektorliukle gcalismalar yiriterek, ekibin hazirladigi raporlara tedbirler
olusturmak ve aksiyon planlarini uygulamaya baslamak,

6. Kalite tekniklerinin uygulama asamasinda lider ve katilimci gérevini
Ustlenmek,

7. Kalite yonetim sistemiyle ilgili “Kalite Komisyonunu” temsil etmek,

Kaliteyle ilgili gerekli egitim planlarini uygulayarak hayata gecirmek,

9. Gelisim ve degisim adina her tirli yenilik ve firsati takip etmek,
uygulanabilir olanlar i¢in gerekli organizasyonu yapmak,

10. Universitenin SWOT analizinin yapilmasi ¢alismalarina yon vermek,

11. istatistiki kayit ve kalite kontrol islemlerini yiritmek,

12. Kalite yonetim sistemi ¢calismalarini olusturmak, izlemek, koordine etmek
ve sonuglarini Gst yonetime bildirmek,

13. Kalite politikasi, kalite hedefleri ve ilgili proseddrler uyarinca kalite
politikasinin gelistirilmesi, uygulanmasi ve etkinliginin stirekli iyilestirilmesi
icin calismalarda bulunmak,

14. Gorevi ile ilgili siirecleri Arel Universitesi Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim
Sistemi cergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
ylratmek,

15. Birim ve goreviyle ilgili yasa, tiiziik, yonetmelik taslaklarini incelemek ve
goris bildirmek,

16. Personelin egitimini ve yetistirilmesini saglamak, gerekli bilgileri
edinebilmesi icin egitim ihtiyaclarini tespit etmek ve egitimlerin
gerceklesmesi icin girisimlerde bulunmak,
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Gorevin Gerektirdigi Egitim Diizeyi:

Lisans ve Uzeri

Gorevin Gerektirdigi Yetkinlikler:

Etkin iletisim (kisisel, kisilerarasi, orgitsel) teknikleri bilgi ve uygulama

becerisi

Genel planlama ve organizasyon becerisi
Calisma zamanini etkili ve verimli kullanmak
Ekip ¢alismasina yatkin olmak

Ekip yonetimi becerisi

Temel biitceleme bilgisi

Temel ¢alisma mevzuati bilgisi

Kurum i¢i Kademesi:

ONAY (TEBELLUG EDEN)

Ad-Soyad:
Kadro Unvani:
Tarih:

imza:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

ONAY (TEBLIG EDEN)

Ad-Soyad:
Kadro Unvani:
Tarih:

imza:




