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1. ORGANIZASYONEL BILGILER

1.1 Gorev Uzman Yardimcist

1.2. Pozisyon Kalite Yonetim Birimi Uzman Yardimcisi

13. Bagh Oldugu Bolum Stratej_i Gel_is_tir_me ve Planlama Daire Baskanlig1 /Kalite

__ YOnetim Birimi

14. Ust Unvan

1.4.1. | Idari yonden Birim Yoneticisi

1.4.2. Gd0rev yonunden Rektdr Yardimcisi

1.5 Alt Unvan

151 Idari yonden Birim Asistanlari

15.2. Gd0rev yonunden -

2. ISIN GEREKTIRDiGi NITELIKLER

2.1. Ogrenim Diizeyi ve Bolimii

2.1.1 Asgari Lisans

2.1.2. Tercihen Yiksek Lisans

2.2. Deneyim Suresi -

2.3. Yabana Dil ve Seviyesi Orta Seviyede

3. | ISIN GEREKTIRDIGI SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIK BILGILER
*  YOK ve YOKAK Mevzuat bilgisine sahip olmak,
= GoOrevinin gerektirdigi yazilimlari, Microsoft Office programlarini etkin bir sekilde kullanabilmek,
= Etkili yazili ve s6zI iletisim, raporlama becerilerine sahip olmak.
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4, ISIN GEREKTIRDIGI YETKINLIKLER
4.1. | TEMEL YETKINLIKLER
= Vizyon ve degerler,
= Organizasyonel sagduyu,
= Paydas hizmeti,
=  Yaraticilik,
= EKip ¢alismasi,
= Bireysel gelisim,
= Giuvenilirlik,
= Uyum/esneklik,
= Verimlilik,
= Sonug odaklilik
42. | FONKSIYONEL YETKINLIKLER
= Analitik diisiinme ve problem ¢ézme,
= Etkin iletigim,
= Planlama ve organize etme becerisi.
4.2. | YONETSEL YETKINLIKLER
Hazirlayan Onay Revizyon Tarihi Revizyon | Sayfa
No No
Kalite Yonetim Birimi Genel Sekreter 21.10.2022 1 2/4




GOREV TANIMI @”BAU

Bahgesehir University

5. ISIN KISA TANIMI

Universitenin vizyonu, misyonu, politikalar1 dogrultusunda egitim-dgretim, arastirma-gelistirme, toplumsal

katki ve yonetim siireglerinin kalitesinin gelistirilmesi amaciyla ¢aligmalar ylriitmek.

6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1. Kalite Y0netim Sistemi igin gerekli olan suregleri belirleyerek bu kapsamda yapilacak ¢aligmalari
yiiriitmek ve siirdiiriilebilir olmasini saglamak,

6.2. Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) (lizerinden gelen kurum igi yazilarin takibini ve
yazigmalarini yapmak,

6.3. Program akreditasyonu surecinde basvuru, kabul, dis kuruluslarla iletisim, 6z degerlendirme
raporu hazirlik, denetim vb. streglerinin koordinasyonunda ilgili akademik birime destek olmak,

6.4. Yillik Kurum I¢ Degerlendirme ¢alismalarini yapmak, Kurum I¢ Degerlendirme Raporu’nun
(KIDR) hazirlik siirecine destek saglamak.

6.5. Gorev alamiyla ilgili dokiiman hazirlamak, dokimanlarda dizeltme yapmak, yayinlamak,
kaydetmek.

6.6. Kalite standartlarim takip ederek Kalite Glivence Sisteminin yapilanmasina destek saglamak,

6.7. Dis denetimler icin gerekli ¢aligmalar1 yapmak, Yiksekogretim Kalite Kurulu ile dis
degerlendirici kurumlara degerlendirme siireci i¢inde her tiirlii destegi vermek,

6.8. Ic ve dis degerlendirme sonuclar1 kapsaminda gerekli goriilen iyilestirme faaliyetlerinin
planlamasmi yapmak, akademik ve idari birimlerle goriigmeler yaparak alinmasi gereken
aksiyonlar1 iletmek,

6.9. Kalite giivence faaliyetlerinin i¢ ve dis paydaslarla paylasilmasi igin “Kalite Web Sayfasi”nin
(kalite.bau.edu.tr) yonetimini saglamak,

6.10. Aylik yapilan Kalite YUrutme Kurulu toplanti tutanaklarmi hazirlamak,

6.11. Kalite Komisyonu toplanti tutanaklarini hazirlamak,
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6.12. Universitenin paydas yonetimi siireci kapsaminda planlama, uygulama, izleme ve iyilestirme
faaliyetlerini gerc¢eklestirmek,
6.13. Birimin yaptigi1 tlim ¢alismalar, yazigmalar, bilgi, ve belgelerin arsivini tutmak.
6.14. Calisanlar icin belirlenen ortak gorev ve sorumluluklar: yerine getirmek, (Bkz. Ek-1)
6.15. Yukarida tanimli gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek,
1. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR
7.1 -
8. | iISIN GEREKTIRDiGi YETKILER
»  Yukarida belirtilen gbrev ve sorumluluklar: yerine getirme yetkisine sahip olmak,
» Yukarida belirtilen gorevleri yerine getirebilmek icin gerekli alet, ekipman, donanim ve
malzemeleri is giivenligi kurallar1 ¢er¢evesinde kullanma yetkisine sahip olmak.
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