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Gorev Adi: Kurumsal Degerlendirme Ofis Personeli
Kod: GT455

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kalite Komisyonu Sekretaryalari
. Komisyon Uyelerinin belirlenmesi ve gorevlendirme islemlerini yapmak (senato karari, web duyuru islemleri, bilgilendirme islemleri vb.)
. GUndemin belirlenmesini saglamak; Kalite Komisyonuna glindem ve eklerini iletmek
. Toplanti katilim tutanaklarinin hazirlamak
. Kararlarin hazirlanmasi ve imza/onay islemlerinin yapilmasini saglamak
. Kararlar ile ilgili gerekli yazisma ve takip islemlerin yapmak (gorevlendirme, duyuru yazilar vb.)
Kalite Guvence Yonergesi guincelleme islemlerini yapmak,
. Komisyon UNIKYS destek islemlerini ylriitmek (alt komisyon calismalari, UNIKYS kullanimi, kanit saglama, Komisyon yazisma islemleri
vb.)
h. Alt komisyonlara sekretarya destek islemlerini yapmak
I. Politika ve prosediirlerin gézden gecgirme ve gtincelleme islemlerinin yapiimasini saglamak
i. Ogrenci Kalite Komisyonu (iye listesinin giincel tutulmasi; gérevlendirmelerin yapilmasi ve web sayfasinda yayinlanma islemlerinin
yapilmasini saglamak
j. Ogrenci Kalite Komisyonu faaliyetlerine iliskin sekretarya/koordinasyon islemlerinin yapmak
k. Birim Kalite Komisyonu islemlerinin ytritilmesini saglamak (Uye listesinin glincel tutulmasi; web sayfasinda yayinlanma islemlerin;
gorev tanimlarinin belirlenmesi vb)
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2. ic Degerlendirme Calismalari

a. ic Degerlendirme hazirlik takvimin olusturma ve duyuru islemlerinin yapmak (Akademik birim ve komisyon)
b. BIDR Kilavuzu giincelleme islemlerini yapmak (Aciklama, kanit, 8lct kriter islemleri vb.)

c. BIDR UNIKYS tanimlama islemlerini yapmak (Dénem, Birim, sorumlu, élclt-kriter, roller, kanit vb )

d. Birim Yéneticilerine UNIKYS BIDR modiiliine iliskin teknik destek vermek

e. Kalite Koordinatérl(igii BIDR hazirlama ve UNIKYS giris islemlerini yapmak

f. KiDR UNIKYS tanimlama islemlerinin yapmak (Dénem, KiDR béliim, komisyon lyesi vb )

g. Kalite Komisyon Uyelerine UNIKYS KiDR modiiliine iliskin teknik destek vermek

h. Kalite Komisyon liyelerine KIDR kanit, bilgi ve belge temini vb. islemlerini yapmak

I. Kurum i¢ Degerlendirme Raporu edit grubu yazim/kanit destek islemlerini yapmak

i. KIDR eylem planinin hazirlanmasi ve Senatoya sunulmasini saglamak

j. KIDR eylem plani uygulama adimlarinin UNiKYS'de ilgili birimlere tanimlamak, takip-kontrol islemlerini yapmak
k. PUKO Cevrim Kartlarinin hazirlanmak

. YOKAK Bilgi Yénetim Sistemi islemleri

. KIDR butiinlestirme, kanit ve icerik tutarlihd kontrollerinin yapilmasini saglamak
. KIDR ve kanitlarinin YOKAK bilgi sistemine giris islemlerinin yapmak

. YOKAK BYS rol tanimlama islemlerini yapmak
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Dis Degerlendirme islemleri (YOKAK)
YOKAK, birimler ve Kalite Komisyonu arasindaki kooordinasyon islemlerinin yiritilmesini saglamak
. Dis degerlendirme 6ncesi birim bilgilendirme/egitimlerin diizenlenmesini saglamak
. Degerlendirilecek birimler ve ilgili personel listelerinin hazirlanmasini ve koordinasyonunu saglamak
. Degerlendirilecek birimlere tetkik similasyon islemlerinin yapilmasini saglamak
. Degerlendirme Takimi ziyaret slire¢ programinin hazirlanmasi ve takibinin yapilmasini saglamak
Bilgi, belge ve dokliimanlari temin etmek, tutarlilik kontroli ve takima iletilmesini saglamak
. Teknolojik alt yapi koordinasyonu, ulasim, konaklama, transfer gibi organizasyon islemlerinin yapilmasini saglamak
Ziyaret sonrasi faaliyetlerin koordinasyon islemlerinin ytritmek (ek bilgi belge isteme, iase isimelerinin tamamlanmasi vb.)
1. itiraz rapor siireci islemlerinin yiritilmesini saglamak (Kanit belge temini, itiraz raporu hazirlik islemleri, tetkik ekibine raporun iletiimesi
vb)
i. Dis Degerlendirme Eylem Plani hazirlik islemlerinin yapilmasini saglamak
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Ortak Sorumluluklar

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.
e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim st yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yurutilmesini
saglamak.

e Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

e is saghg ve givenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.

o Kalite politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde glincellenmesine katki sunmak.
geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri

bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim gorevlisine iletmek.
e Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme sireclerine katilim saglamak.

Vekalet Durumu
Diger Kurumsal Degerlendirme ve izleme Birim Personeli
Aranan Nitelikler

En az lisans mezunu olmak
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