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	Görev Unvanı:
	Kalite ve Değerleme Uzman Yardımcısı

	Üst Yönetici / Yöneticileri:
	Kalite Koordinatörü, Rektör

	Astları:
	-

	Vekalet Eden:
	Kalite Koordinatörü tarafından belirlenir.

	Görevin Kısa Tanımı:
	Üniversitenin Stratejik Planı ve hedefleri doğrultusunda; akademik ve idari hizmetlerin değerlendirilmesi, kalite süreçlerinin yürütülmesi, PUKÖ döngüsünün işletilmesi ve akreditasyon süreçlerine ilişkin çalışmalarda Kalite Koordinatörlüğüne destek sağlar. Veri toplama, raporlama ve dokümantasyon süreçlerinde aktif görev alır.

	Görev, Yetki ve Sorumluluklar:
	1. Yükseköğretim Kalite Kurulu (YÖKAK) standartları doğrultusunda yürütülen kalite çalışmalarına destek olmak,
2. Akademik ve idari birimlerden talep edilen veri ve öz değerlendirme raporlarını toplamak ve ön analizlerini yapmak,
3. Kurumsal iç değerlendirme raporlarının hazırlanmasına katkı sağlamak,
4. Dış değerlendirme ve akreditasyon süreçlerinde gerekli dokümantasyon çalışmalarını yürütmek,
5. Öğrenci, akademik ve idari personel memnuniyet anketlerinin uygulanmasına destek olmak ve sonuçlarının raporlanmasına katkı sağlamak,
6. Sürekli iyileştirme faaliyetleri kapsamında veri takibi yapmak ve ilgili birimlere geri bildirim süreçlerine destek vermek,
7. Kalite komisyonu ve ilgili kurul toplantıları için gerekli doküman ve raporları hazırlamak,
8. Eğitim-öğretim, araştırma ve toplumsal katkı alanlarında yürütülen kalite geliştirme çalışmalarında görev almak,
9. Kalite yönetim sistemine ilişkin dokümantasyonun güncelliğini sağlamak,
10. Görevlendirildiği takdirde verilen diğer görevleri yerine getirerek Üniversitenin genel kalite süreçlerine katkıda bulunmak.

	Görevin Gerektirdiği Eğitim Düzeyi/Deneyim:
	· Üniversitelerin ilgili bölümlerinden (tercihen eğitim yönetimi, işletme, kalite yönetimi, istatistik vb.) lisans mezunu 
· Tercihen kalite süreçleri, veri analizi veya raporlama alanında deneyim sahibi (deneyim şartı aranmayabilir).

	Görevin Gerektirdiği Yetkinlikler:
	· Temel düzeyde kalite yönetim sistemleri bilgisine sahip,
· MS Office programlarını etkin şekilde kullanabilen (özellikle Excel ve Word),
· Veri toplama, analiz ve raporlama becerisine sahip,
· [bookmark: _GoBack]Detaylara dikkat eden, planlı ve düzenli çalışabilen,
· Takım çalışmasına yatkın ve iletişim becerileri güçlü,
· YÖKAK süreci ve akreditasyon çalışmalarına öğrenmeye açık.


	Kurum İçi Kademesi:
	

	ONAY (TEBELLÜĞ EDEN)

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.
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