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	Birimi
	Kalite ve Akreditasyon Koordinatörlüğü

	Görev Unvanı
	Kalite Koordinatörü 

	Üst Yönetici
	Rektör Yardımcısı

	Vekâlet Durumu
	Kalite Koordinatörünün bulunmadığı zamanlarda ilgili Rektör Yardımcısı tarafından vekâlet edecek kişi belirlenir.



	Görevin Tanımı

	Koordinatörlük bünyesinde yürütülen Yükseköğretim Kalite Kurulu ve belgelendirme süreci ve TS EN ISO 9001: 2015 Kalite Yönetim Sistemi şartları ile ilgili tüm iş ve faaliyetlerin, mevzuata ve standarda uygun olarak yürütülmesi amacıyla gerekli çalışmaları yapma, planlama, yönlendirme, koordine etme ve tetkik etme görevlerini yerine getirir.



	Yetki ve Sorumluluklar

	1. Kalite Komisyonu ve Koordinatörlük üyelerinin Kalite Yönetim Sistemi ve Kalite Politikası ile uyumlu bir şekilde çalışmalarını sağlamak,
2. Yükseköğretim Kalite Güvencesi ve Yükseköğretim Kalite Kurulu Yönetmeliği gereğince kurulan Kalite Komisyonu toplantılarını organize etmek, 
3. Yükseköğretim Kalite Kurulu çalışmaları gereği her yıl hazırlanması gereken Kurum iç Değerlendirme Raporunun hazırlanması ile ilgili süreci organize etmek, 
4. Yükseköğretim kalite kurulunun düzenlemiş olduğu etkinliklere katılarak takip etmek ve gerekli raporların hazırlanmasını sağlamak, 
5. Üniversitenin Kalite Yönetim Sistemi ile ilgili konularda diğer kuruluşlarla muhtemel ilişkilerinin düzenlenmesi görevlerini yerine getirmek,
6. Kalite Yönetim Sistemi ile ilgili ilan edilen politikalara uygun olarak stratejiler ve standartlar geliştirmek ve uygulanmasını sağlamak,
7. Kalite Yönetim Sistemi süreç yönetimi ile ilgili uygulamaları takip etmek, değerlendirmesini yapmak ve sürekliliğini sağlamak,
8. İç ve dış değerlendirme/tetkik süreçlerini planlamak ve faaliyetin etkinliğini artırıcı yöntemleri uygulamak,
9. Kalite yönetim sistemi faaliyetleri ile ilgili iyileştirme alanlarını tespit ederek iyileştirme eylem planlarını Kalite Komisyonuna sunmak,
10. Sürekli iyileştirme süreci ile ilgili düzeltici, önleyici faaliyetler ile dilek, şikâyetlerin takibini yapmak, etkinliğini izlemek, önleyici aksiyonların alınmasını sağlamak ve raporlamak, 
11. Başkent Üniversitesi Kalite Politikasının çalışanlara duyurulması, kalite kültürünün oluşturulması ve personele yönelik farkındalığın artırılması amacıyla bilgilendirme eğitimleri ve toplantıları düzenlemek, 
12. Başkent Üniversitesi bünyesindeki tüm birimlerin iç ve dış paydaşların şartlarının bilincinde olunması için gerekli olan çalışmaları yapmak ve bu çalışmaları yaygınlaştırmak,
13. Koşullar gerektirdiğinde sistem dokümantasyonunun ilgili bölümleri için değişiklik önerileri hazırlayarak yönetimin incelemesi ve onayına sunmak,
14. Üst Yönetimle beraber kalite hedeflerini tespit etmek, hedefleri belli aralıklarla değerlendirmek ve hedeflerin gerçekleşmesini takip etmek,
15. Yönetimin, Kalite Sistemini gözden geçirme toplantısının hazırlıklarını, raportörlüğünü yapmak ve alınan kararların koordinasyonu ile uygulanmasını sağlamak,
16. Sistemden kaldırılan ya da revizyona uğrayan dokümanların kontrollü şartlar altında iptal edilen dokümanlar dosyasında muhafazasını sağlanmak/sağlattırmak,
17. Kalite kayıtlarının saklanmasında ve elden çıkarılmasında ilgili birimlerle koordinasyonu sağlamak,
18. Yeni alınacak sistem belgelerinin süreçlerine destek olmak, 
19. Üst makamlarca kendisine verilen diğer görevleri yapmak.







	HAZIRLAYAN
Kalite ve Akreditasyon Koordinatörlüğü



	ONAYLAYAN
Başkent Üniversitesi Rektör Yardımcısı
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