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Adı-Soyadı: 
Pozisyon: Kalite Müdür Yardımcısı
Bölüm: Genel Sekreterlik 
Bağlı Olduğu Pozisyonlar/Onay Mevkii:   Genel Sekreter Yardımcısı / Rektör Yardımcısı			         

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

II. İŞİN BOYUTU
	Mali: Kalite Bütçesi
	Bağlı Çalışanlar: Kalite Yöneticisi, Kalite Kıdemli uzmanı, Kalite uzmanı, Kalite uzman yardımcısı

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



III. SORUMLULUKLAR
Üniversitenin amaç ve hedefleri doğrultusunda; yayınlanmış tüm geçerli yönetmelik, talimat, yasal mevzuat ve kanunlar çerçevesinde, üniversitenin ilke ve prensiplerine uyum içinde çalışmalarını gerçekleştirir.
1. Üniversitenin stratejik ve yıllık hedefleri doğrultusunda kısa ve uzun dönemli kalite hedeflerinin, bütçe ve planlarının belirlenmesini sağlar. Belirlenen bu planların uygulanmasını ve sürdürülebilir olmasını sağlar.
2. Kalite Birimi kapsamında oluşan gider ve masrafların bütçe limitleri aşılmadan etkin şekilde yönetilmesini sağlar.
3. Kalite Yönetim Sistemi ile ilgili tüm dokümanları, prosedürleri, yönetmelikleri, yönergeleri düzenler,  revize eder ve dağıtımını gerçekleştirir. 
4. Kurum içi Akademik ve İdari birimlerin iş akış şemaları, görev tanımlarının güncel tutulmasını sağlar,
5. Kalite Yönetim sistemi kapsamında bulunan çalışmaların raporlamalarını sağlayarak, Üst Yönetime sunumunu sağlamak,
6. Kalite süreçlerine ait iç tetkik (denetim) planlamalarını yaparak, saha denetimlerini gerçekleştirmek. Kalite süreçlerine ait iç ve dış denetim raporlarını hazırlar, onaylatır ve dağıtımını gerçekleştirir. Kalite yönetim sistemi ile ilgili dış denetleme takviminin bilgilendirmesini yapar, dış denetleme sonuçlarının raporlanmasını, yayınlanmasını, denetleme sırasında açılan düzeltici faaliyetlerin takibini yapar.
7. Kalite süreçleri ile ilgili yapılan saha denetimleri neticesinde gerçekleşen düzeltici, önleyici ( DÖF) faaliyetlerini takip eder.
8. Süreçler bazında oluşturulan risk değerlendirme formlarının güncellemesi ile ilgili bilgilendirme yazısının yazılarak idari ve akademik birimlere iletilmesini sağlar. Risk Değerlendirme formlarının güncellenmesini, düzeltici faaliyet gerektiren kısımlar için düzeltici faaliyet formları açılmasını ve takibini sağlar.
9. Kalite Yönetim Sisteminin sürekliliğinin sağlanması adına sürekli olarak sistemin işleyişini takip ederek, Yönetim Temsilcisi’ne raporlar.
10. YÖK olağan denetleme ile ilgili süreçleri organize eder, denetleme öncesi ve sonrası ile ilgili çalışmaları gerçekleştirir.
11. Yükseköğretim Kalite Kurulu Başkanlığı tarafından gerçekleştirilen kurum dış değerlendirme çalışmaları ile ilgili süreçleri organize eder. Yükseköğretim Kalite Kurulu Başkanlığı tarafından istenen çalışmaları gerçekleştirir. 
12. Kalite Yönetim sistemini kapsayan konularda kurum içi ve dışı ilişkileri sürdürmek,
13. Yılda bir kez hazırlanan Kurum içi Değerlendirme Raporu ( KİDR) sürecini tüm birimler ile koordineli şekilde planlayarak, gelen verileri konsolide ederek, rapor yazım sürecini tamamlamak,
14. Öz değerlendirme raporlarının ilgili birimler bazında hazırlanmasını sağlayarak, gelen verileri konsolide etmek,
15. YÖKAK Kurumsal Akreditasyon Programı kapsamında gerekli hazırlık çalışmalarını yürütmek, Üniversite içerisinde bulunan tüm programların ulusal/uluslararası akreditasyon süreçlerine rehberlik etmek,
16. Tüm birimler ile koordineli çalışarak, Yıllık Faaliyet raporlarının hazırlanmasını sağlar,
17. Belli periyodlarda kalite çalışmaları ile ilgili olarak Yönetim Temsilcisi ve ilgili yöneticilerle ile toplantılara katılır. 
18. Kalite süreçlerinin geliştirilmesi amacıyla oluşturulan Kalite Komisyonu, Yönetimi gözden geçirme ve diğer konular ile ilgili çalışmaların koordine edilmesini sağlar. 
19. ISO 9001 Kalite yönetim sistemi ve ISO 27001 Bilgi Güvenliği Sistemi dışında üniversitenin diğer akreditasyon çalışmalarının kontrol faaliyetlerine katılır. 
20. Üniversite geneli için diğer dönemlik/yıllık raporlarının oluşturulması için tüm birimlerden gerekli bilgilerin toplanmasını ve dış paydaşlarla paylaşılmasını sağlar.
21. YÖK ve diğer kurum içi ve dışı istenen raporların hazırlanması sağlar.
22.  Belirli periyodlarda memnuniyet anket analizi raporlarının oluşturulması için ilgili verilerin toplanmasını sağlar. Kurum içi ve dışı paydaşlara ait memnuniyet anket analizlerinin İstanbul Okan Üniversitesi web sayfasında yayınlanmasını sağlar. 
23. TURQUALITY kapsamında yıllık Markalaşma Faaliyet Raporlarının hazırlanmasını sağlar.
24. Kalite Komisyonu ile akademik/idari birimler arasındaki iletişim ve bilgi aktarımını sağlar.
25. 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 7 yıl deneyimli
ISO 9001 Kalite  Yönetim Sistemi  ve ISO 27001  Bilgi Güvenliği  Sistemi   konusunda deneyimli
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
	7 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

X. ÇALIŞMA KOŞULLARI
Çalışma Yeri:      Tuzla Kampüs (Gerektiğinde  Mecidiyeköy Kampüsü)
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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