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. YOKAK ve YOK yazismalarim takip ederek ilgili duyurulari ve
11.

12.
13.

14.
15.

16.

Gorev alam ile ilgili mevzuati diizenli olarak takip etmek

Yillik is takvimini olusturulmasi ve uygulanmasina destek olmak
Koordinatorliik internet sitesinin kullanim amacina uygun ve giincel
olmasina yardime1 olmak

Kurum igi ve kurum disinda Koordinatorliigii temsil etmek
Kurumsal akreditasyon ve kalite giivence siireglerinin yiiriitiilmesi
kapsaminda bilgilendirme toplanti davet yazilarin1 yazmak/
yazilmasini saglamak, gerekli duyurular1 yapmak

Gérev ve sorumluluklarmi Planla- Uygula — Kontrol Et — Onlem Al
(PUKO) basamaklaria uygun olarak yerine getirmek

Kalite siireclerinin yliriitiilmesine destek olmak

YOKAK veya dis degerlendirme kurumlarinca belirlenen esaslara
uygun olarak Kurum I¢ Degerlendirme Raporu (KIDR), Birim I¢
Degerlendirme Raporu (BIDR), Kurumsal Izleme Programi (KIP),
Kurumsal Geri Bildirim Raporu (KGBR) ve Kurumsal Akreditasyon
Programi1 (KAP) vb. kapsaminda gerekli bilgi, belge ve raporlarin
hazirlanmasina destek olmak

Toplanti, yazigma ve egitim organizasyonlarinda yer almak

kilavuzlari birimlerle paylasmak

Memnuniyet  anketlerinin  hazirlanmasi,  uygulanmasi  ve
raporlanmasina destek olmak

Toplant1 ve egitim organizasyonlarinda yer almak

Toplant1 giindemlerini hazirlamak, veri hazirlama, toplanti
tutanaklarinin ~ tanzim edilmesi, tim kayitlarin  tutulmasi,
arsivlenmesi ve muhafazasi, degerlendirme Oncesinde gerekli
dosyalarin hazirlanmasini saglamak

Kalite Komisyonunun ofis ve personel destek hizmetlerini saglamak
Kalite Giivence siireglerinin yonetimi ve kurumsal hafizanin
gelisimine katki saglamak amaciyla birim arsivi ve elektronik
arsivinin hazirlanip dosyalanmasini yapmak ve siireci takip etmek
Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak

GOREV iCIN GEREKLI
BiLGI, BECERI VE
YETKINLIKLER

Mevzuat bilgisi: Yiiksekdgretim kalite giivencesi, YOKAK ve ilgili
diizenlemeler hakkinda temel bilgi sahibi olma

Dokiimantasyon becerisi: Toplanti  glindemlerini hazirlama,
tutanaklar1 dilizenleme, arsivleme ve belge versiyon takibini
yapabilme

Hazirlayan

Kalite Koordinatorliigii

Kaliteden Sorumlu Rektor Yardimcisi

Kontrol Eden
Onaylayan

Kalite Koordinatorliigii

(Prof. Dr. Ozgiil KISA)
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Raporlama yetkinligi: Kalite siireclerine iligkin rapor, anket
sonuclar1 ve degerlendirme belgelerini hazirlayabilme
Organizasyon becerisi: Toplanti, egitim ve bilgilendirme
etkinliklerinde aktif rol alabilme

Tletisim becerisi: ic ve dis paydaslarla yazili ve sozlii iletisimi dogru
ve etkili sekilde yiiriitebilme

Analitik diisiinme ve problem c¢oézme: Siireclerdeki aksakliklari
analiz ederek iyilestirme Onerileri gelistirebilme

Destekleyici rol: Koordinatorlik c¢alismalarina katki sunabilme,
egitim ve organizasyon siireclerinde destek verebilme

Teknoloji kullanimi: Raporlama, dokiimantasyon ve iletigim igin
gerekli yazilim ve dijital araglar1 etkin kullanabilme

Ekip calismasi: Kalite komisyonu, kalite koordinatorliigii, birim
kalite komisyonlar1 ve ilgili personelle uyumlu calisabilme, goérev
dagilimlarin1 yonetebilme

Dikkat ve 6zen: Belgelerin dogrulugu, giincelligi ve diizenliligini
titizlikle takip edebilme

Hazirlayan

Kalite Koordinatorliigii

Kaliteden Sorumlu Rektor Yardimcisi

Kontrol Eden
Onaylayan

Kalite Koordinatorliigii

(Prof. Dr. Ozgiil KISA)

Adres : Yiiksek Ihtisas Universitesi Rektorliigii 06530
Cankaya / Ankara

Telefon : 0312 329 10 10

internet Adresi : www.yuksekihtisasuniversitesi.edu.tr
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