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Adı-Soyadı: 
Pozisyon: Kalite Kıdemli Uzmanı
Bölüm: Genel Sekreterlik 
Bağlı Olduğu Pozisyonlar/Onay Mevkii:   Kalite Yöneticisi/ Genel Sekreter Danışmanı/ Genel Sekreter/ Rektör Yardımcısı			         

1. İŞİN AMACI
İstanbul Okan Üniversitesi amaç ve hedefleri doğrultusunda, üniversitenin tüm kalite yönetim sistemi faaliyetlerini en etkin şekilde yöneterek koordinasyonunu sağlamak. 

2. İŞİN BOYUTU
	Mali: Kalite Bütçesi
	Bağlı Çalışanlar: 


	Donanım ve Araçlar: Ofis makineleri, bilgisayar ve ofis programları
	Diğer: 



3. SORUMLULUKLAR
Üniversitenin amaç ve hedefleri doğrultusunda; yayınlanmış tüm geçerli yönetmelik, talimat, yasal mevzuat ve kanunlar çerçevesinde, üniversitenin ilke ve prensiplerine uyum içinde çalışmalarını gerçekleştirir.
4. Üniversitenin stratejik ve yıllık hedefleri doğrultusunda kısa ve uzun dönemli kalite hedeflerinin, bütçe ve planlarının belirlenmesini sağlar.
5. Kişisel giderlerini sürekli kontrol ederek bütçe hedeflerini aşmamasını sağlar.
6. Mevcut kalite yönetim süreçlerinin sürekli iyileştirilmesi için önerilerde bulunur.
7. ISO 9001 Kalite yönetim sistemi ve ISO 27001 Bilgi Güvenliği Sistemi dışında YÖK ve YÖKAK kalite ve akreditasyon vb. tüm belgelendirme ve denetleme süreçleri faaliyetlerine katılır ve işleyişini takip eder.
8. Kalite ilgili dokümanların ve kayıtların sistematik olarak yönetilmesini sağlar. Kalite Yönetim Sistemi ile ilgili kalite politikaları, tüm dokümanları, prosedürleri,   yönetmelikleri, yönergelerin güncelliğini kontrolünün sağlar,   düzenler ve dağıtımını gerçekleştirir. 
9. Kalite yönetim sisteminin etkinliğini değerlendirmek için iç denetimlerin planlanmasını ve gerçekleştirilmesini sağlar. Denetim bulgularının analiz edilmesini ve gerekli düzeltici önlemlerin alınmasını sağlar.
10. Kalite yönetim süreçleri ile ilgili uygunsuzlukları önlemek için düzeltici, önleyici ve iyileştirme faaliyetlerin başlatılması ve takibini yapar. Kalite Yönetim Sisteminin sürekliliğinin sağlanması adına sürekli olarak sistemin işleyişini takip ederek Kalite Yöneticisine raporlama yapar.
11. Süreçler bazında oluşturulan risk değerlendirme formlarını idari ve akademik birimlere iletilmesini sağlar. Risk Değerlendirme formlarının güncellenmesini, düzeltici faaliyet gerektiren kısımlar için düzeltici faaliyet formlarının açılmasını ve takibini sağlar.
12. Çalışanlara ve yeni işe başlayanlara kalite konularında eğitimler düzenlenmesinde katkıda bulunur ve kalite kültürünün tabana kadar yayılmasında farkındalık oluşturulmasını sağlar.


13. Kalite hedeflerinin izlenmesi ve analiz edilmesini sağlar. 
14. Üniversite iç ve dış paydaşlarından belirli periyotlarda geri bildirimlerin toplanmasını ve analiz edilmesini sağlayarak iyileştirme çalışmaların yapılmasında katkıda bulunur. 
15. Belli periyotlarda kalite çalışmaları ile ilgili olarak Kalite Yöneticisi ve ilgili yöneticilerle birlikte toplantılara katılır. Raporlama yapar. 
16. Üniversite geneli için diğer dönemlik/yıllık raporlarının oluşturulması için tüm birimlerden gerekli bilgilerin toplar. Bilgilerin kontrolünü yaparak Kalite Yöneticisine iletir.
17. Tanımlanmış olan sorumlulukları dışında üniversite koşullarının, iş kapsamının ve yönetimin getirdiği sorumlulukları da yerine getirir.

IV. YETKİ 
Üniversitenin kalite yönetim sistemi faaliyetlerinden sorumlulukları dâhilinde yetkilidir.

V.	 EĞİTİM 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Üniversitelerin ilgili bölümlerinden mezun
	Yüksek Lisans




VI. TECRÜBE VE BİLGİ 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Konusunda Minimum 5 yıl deneyimli
ISO 9001 Kalite Yönetim Sistemi ve ISO 27001 Bilgi Güvenliği Sistemi ve kalite yönetimi alanında diğer standartlar konusunda bilgisi 
Çok İyi derecede MS Office bilgisi
İyi derecede İngilizce bilgisi
Problem Çözme, Planlama-Organizasyon yetkinliklerine sahip
İletişimi, temsil ve sunum becerileri kuvvetli
İç ve Dış Paydaşların Memnuniyeti odaklı bakış açısına sahip
	5 yıl ve üzeri




VII.	HATA VE RİSK
Yapılacak hata İstanbul Okan Üniversitesi’nin, çalışma hayatı ile ilgili resmi kurumlarla ve çalışanlarla ilişkilerini olumsuz yönde etkiler.
Resmi işlemlerden doğacak hata ve eksiklerin getireceği cezai müeyyidelerin sorumluluğu.

VIII. ÇALIŞILAN ÇEVRE
İç Çevre: Yönetim, idari ve akademik tüm çalışanlar
Dış Çevre: Öğrenciler, Resmi Kurum ve Kuruluşlar, Tedarikçiler

IX. DÖKÜMANLAR
Prosedürler, Yönerge, Talimat, Mevzuat
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X. ÇALIŞMA KOŞULLARI
Çalışma Yeri:      Tuzla Kampüs (Gerektiğinde Diğer Kampüsler)
Çalışma Ortamı: Ofis 
Çalışma Saatleri:08:30 – 17:30 (sorumlulukları gereği gerektiğinde çalışma saatleri dışında ve hafta sonu çalışır.

	Çalışanın Adı-Soyadı

İmzası
	Yöneticinin Adı-Soyadı

İmzası
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