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1-GENEL BILGILER

Adi Soyada :

Unvani:

Kalite Uzmam

Gorevin Yapildig1 Birim

Kalite Koordinatorliigii

Sorumlu Oldugu Alt Birimler

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir

Kalite Koordinatorii — Kalite Miidiirii

Universite kalite yonetim siireglerinin yiiriitiilmesini saglamak ile birlikte Biruni Universitesi iist yonetiminin
hazirlamis oldugu yonetmelikler gercevesinde genel kurallara uygun hareket etmek; gorev, yetki, sorumluluk
dokiimanlarinda belirtildigi sekilde hareket etmekle sorumludur.

Is bu belge ile Kalite Uzmaninin gérevleri asagida tanimlanmus, yetki ve sorumluluklarin kapsami ve sinirlart
belirlenmis, kime bagli oldugu ve bilgi vermekle yiikiimlii oldugu hususlar diizenlenmistir.

2- GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

a) Kalite Yonetim Sistemi i¢in belirlenmis siirecleri, uygulamak ve siirdiiriilmesini saglamak

b) Kalite Yo6netim Sistemi ile ilgili konularda kurum igi ve kurum disi iligkileri yiiriitmek,

€) Kalite Dokiimanini aylik olarak gézden gegirmek ve bu konudaki is siireglerini birim/béliimlere iletilmek
iizere Kalite Sorumlusu ve Kalite Koordinatdrii ile paylagmak,

d) Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili raporlamalar1 yapmak,

e)Paydas goriis anketi, 6grenci memnuniyet anketi, 6grenci boliim/program memnuniyet anketi, akademik
personel memnuniyet anketi, idari personel memnuniyet anketi, ders degerlendirme anketini uygulamak ve
degerlendirmek,

f)i¢ ve dis degerlendirme ¢alismalarim yiiriitmek konusunda ilgililer ile is birliginde bulunmak,

g)Ozdegerlendirme ve raporlanmasi siireglerinde aktif rol almak,

h)Raporlarin web’de yer almasini ve paylasilan bilgilerin giincelligini saglamak,

i) Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olusturmak ve
diizenini saglamak,

j)Is saglig1 ve is giivenligi kurallarma uymak, birlikte calistig1 kisilerin s6z konusu kurallara uymalarin
saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde bulunmak,

k) 6698 s. Kisisel verilerin korunmasi kanunu kapsaminda, Universite'nin uhdesinde bulunan kisisel verilerin,
ancak yapilan igin geregi kadariyla islenmesi ve aktarilmasini saglamak, islenen ve aktarilan verilerin
giivenligini saglayacak tedbirleri almak,

) 24.10.2048 Tarihli Miitevelli Heyet Toplantis1 Karar Eki ile yiiriirliige giren ‘’Kisisel Verilerin Islenmesi,
Saklanmasi, Korunmasi ve Imhasina Iliskin Yonerge®> kapsaminda yine 29.11.2018 Tarih ve 58981384-
0505.01.04 Sayili karari ile ilgili yonergenin ve 6698 Sayilt KVVK'nin 6ngordiigii is ve islemleri
gerceklestirir, yetki kapsami disinda kalan konularda Kalite Koordinatoriinii ve/veya Kalite Sorumlusunu
bilgilendirir

m) Kalite Koordinatorii ve Kalite Sorumlusu tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak.

3- GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

oEn az lisans mezunu olmak,

eAlaninda en az 1 y1l deneyimli olmak,

¢ Analitik, zaman planlamas1 yapabilmek, yiiksek iletisim becerisine sahip olmak,
eSorgulayici, detay odakli, titiz, takipgi olmak,

ePlanlama ve organizasyon becerisi gostermek,
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eMS. Office programlarini iyi derecede bilmek.
Kalite Uzmaninin, gérev tanimlarindaki islerin yerine getirilmesi ve denetlenmesi i¢in sorumlu oldugu bdliimlerde
gerekli yonetim ve denetim mekanizmasini kurar, Kalite Uzmam kendisine verilen gérevleri hi¢ veya geregi gibi

yapmamasindan ve kendi kusurundan dogan zararlardan sorumludur.

Kalite Uzmaninin, karsilastigi 6zellikli durumlari Kalite Koordinatorii ve/veya Kalite Miidiiriine yazili olarak
bildirir ve gelen yazili talimata gore ilgili islemleri gerceklestirir.

Bu belgede diizenlenmemis hususlarda, kanun ve mevzuat hiikiimleri saklidir.

Is bu yetki belgesi ile, Kalite Uzmanimin yetki ve sorumluluklarmin kapsami ve simirlart Genel Sekreter ve Kalite
Uzmam tarafindan birlikte kararlastirilmis ve .../.../2023 tarihinde tanzim edilerek imzalanmistir.

3-IMZA VE ONAYLAR

....... YRR R SN R R
Personel Genel Sekreter
Unvam / Ad1 Soyadi
....... [eveeed venenn SN R R
ONAY ONAY
Rektor Miitevelli Heyet Baskani

4- TEBLIG VE TEBELLUG

Rektor ve Miitevelli Heyet Bagkaninca onaylanarak | Tarafima teblig edilen gorev, yetki ve sorumluluk belgesini
iglerlik kazanan Is bu yetki belgesinin bir sureti | okudum, kabul ettim. Bir niishasini elden teslim aldim.
ilgili personele teslim ve teblig edilmistir.

Teblig Eden: Tebelliig Eden:
Genel Sekreter
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