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Birim Adı Ege Meslek Yüksekokulu 

Alt Birim Adı Ege Meslek Yüksekokulu 

Görev Unvanı Birim Kalite Yönetim Sistemi Sorumlusu (Kalite Koordinatörü) 

Görevin Bağlı 

Olduğu Unvan 

Müdür 

Astları Tüm personel 

Vekâlet/Görev 

Devri 

Müdür görevlendireceği Birim Kalite Komisyonunda görevli personel 

Görevin Gerektiği 

Nitelikler 
Kalite Koordinatörlüğü için herhangi bir nitelik öngörülmemiştir. 

Görev Alanı Meslek Yüksekokulu Kalite Yönetimi 

Temel Görev ve 

Sorumlulukları 

 Kalite Koordinatörü, Kalite Koordinatörlüğünün aşağıdaki görevleriyle ilgili olarak üniversitenin tüm 

akademik ve idari birimleri arasında koordinasyonu sağlamakla görevlidir. 

 Kalite Koordinatörü, Kalite Koordinatörlüğüne bağlı olarak çalışan ekiplerin faaliyetlerini koordine 

eder. 

 Kalite Koordinatörü, koordinatörlükteki uzman ve memurların çalışmalarını planlar, örgütler, liderlik 

yapar, koordine eder ve kontrol çalışmaları yapar. 

 ISO-9001 Standartlarını takip ederek Kalite Yönetim Sisteminin yapılanmasını sağlamak,  

 Doküman hazırlamak, revizyon yapmak, yayınlamak, kaydetmek ve dağıtım yapmak,  

 Kalite iç denetim planını hazırlamak ve denetimlerin yapılmasını sağlamak,  

 Kalite sorumlularının ve iç denetçilerin eğitim almalarını sağlamak,  

 Süreç sorumluları ve çalışanlara Kalite Yönetim Sistemleri ile ilgili eğitim verilmesini temin etmek, 

 Yönetim Gözden Geçirme toplantısı için girdileri hazırlamak, toplantının yapılması, alınan kararların 

yazılması ve birimlere dağıtımını yapmak, 

 Kalite hedeflerinin belirlenmesini ve hedef bazlı performans ölçümlerinin yapılmasını sağlamak,  

 Süreçlerin performanslarının ölçülmesi ile ilgili gerekli çalışmaları yapmak. 

Yetkileri 

1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak,  

2. Kalite Komisyonu Birimi işlemlerini yürütmek 

Yetkinlik Düzey 

 

Temel Teknik Yönetsel 

*657 Sayılı Devlet  
Memurları 

Kanunu’nda belirtilen 

genel niteliklere 

sahip olmak. 

*2547 Sayılı Kanun 

*  Bilgisayar, yazılım ve ofis araçları 

kullanabilmek. 

 

 

 

Analitik ve sistematik çalışma 

disiplinine sahip olmak. 
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Görev İçin Gerekli 

Beceri ve 

Yetenekler 

 Analitik düşünebilme   

 Analiz yapabilme  

 Değişim ve gelişime açık olma  

 Düzgün diksiyon  

 Düzenli ve disiplinli çalışma  

 Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı  

 Empati kurabilme  

 Etkin yazılı ve sözlü iletişim  

 Hızlı düşünme ve karar verebilme  

 Hızlı uyum sağlayabilme  

 Hoşgörülü olma  

 Türkçeyi etkin bir şekilde kullanabilme 

 İnovatif, değişim ve gelişime açık   

 Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık  

 Matematiksel kabiliyet  

 Ofis programlarını etkin kullanabilme  

 Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme  

 Sabırlı olma  

 Sistemli düşünme gücüne sahip olma  

 Sorun çözebilme   

 Sonuç odaklı olma  

 Sorumluluk alabilme  

 Sözlü ve yazılı anlatım becerisi  

 Stres yönetimi  

 Üst ve astlarla etkin diyalog  

 Yoğun tempoda çalışabilme  

 Zaman yönetimi  

 Temel düzeyde Bilgisayar ve internet kullanımı 

Diğer Görevlerle 

İlişkisi 

 Yüksekokul Müdürlüğü ile raporlama ilişkisi, 

 Rektörlük Kalite Birimi ile işbirliği, 

 Yüksekokulda görev yapan öğretim görevlileri ve idari personel ile bilgilendirme ve yönlendirme 
ilişkisi. 

Yasal Dayanaklar 

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu  

 2547 Sayılı Kanunu 
 Yükseköğretim Kalite Güvencesi Ve Yükseköğretim Kalite Kurulu Yönetmeliği 

 6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu 

 İSO 9001 Kalite Yönetim Sistemi 

 Ege Üniversitesi Kalite Komisyonu Yönergesi 

http://www.egemyo.ege.edu.tr/
mailto:egemyo@mail.ege.edu.tr
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           TEBLİĞ EDEN 

 

                                                                                                 Prof. Dr. Emre ERCAN 

      Müdür  
 

 

 

TEBELLÜĞ EDEN 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul 

ediyorum. 

 

No Adı-Soyadı Kadro Unvanı Tarih İmza 

1 Öğr. Gör. Cevahir BOZOĞLU Öğretim Görevlisi  
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