T.C.
GIRESUN UNIiVERSITESI
AKREDITASYON, AKADEMIiK DEGERLENDIRME VE KALITE
KOORDINATORLUGU
GOREV TANIMLARI

Gorev Unvam

Akreditasyon, Akademik Degerlendirme ve Kalite Koordinatdrii

Ust Yonetici Rektor, Ilgili Rektor Yardimeist
1 i Akreditasyon, Akademik Degerlendirme ve Kalite Koordinatdr
é:i];?l?;(:lBagh Is Yardimcilari, Akreditasyon, Akademik Degerlendirme ve Kalite

Koordinatérliik Uyeleri

Gorev Alam

Giresun Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak, Akreditasyon, Akademik Degerlendirme ve Kalite
Koordinatorliigl biinyesindeki faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkeleri
dogrultusunda yliriitiilmesini saglamak amactyla, Koordinator, Rektor
tarafindan iki yillik bir siire i¢in atanir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

e Kalite Yonetim Sistemi Kurulumu ve Siirdiiriilebilirligi: Kalite
Yonetim Sistemi’nin kurulmasi i¢in gerekli siireglerin belirlenmesi,
uygulanmasi ve stirdiiriilebilirliginin saglanmasi.

e Kalite Yonetim Sistemi Performansi: Kalite Yonetim Sistemi’nin
performansinin diizenli olarak degerlendirilmesi, iyilestirme
ithtiyaclarinin belirlenmesi ve ilgili birimlere raporlanmasi.

e ¢ ve Dis Kalite Giivencesi Siirecleri: i¢ ve dis kalite giivencesi
stireclerinde gerekli koordinasyonun saglanmasi, kalite standartlarinin
takip edilmesi ve Kalite Yonetim Sistemi’nin gii¢lendirilmesi.

e Ulusal ve Uluslararasi1 Akreditasyon Siiregleri: Universite
programlarinin ve kurumun akreditasyon siireclerinin yiiriitiilmesine
yonelik ¢aligmalara liderlik edilmesi ve bu siire¢lerin etkin yonetiminin
saglanmas.

e [Egitim ve Arastirma Siireclerinin Degerlendirilmesi: Universitenin
stratejik hedefleri dogrultusunda egitim-6gretim, aragtirma ve idari
hizmetlerin kalite giivencesi ¢er¢evesinde degerlendirilmesi ve
gelistirilmesine yonelik ¢aligmalarin yapilmasi.

e Veri Yonetimi ve Analiz: Kalite stire¢lerinin verimli bir sekilde
izlenebilmesi i¢in verilerin toplanmasi, analiz edilmesi ve
raporlanmasina yonelik sistematik bir altyapinin olusturulmasi.

e Geri Bildirim Siiregleri: Universite ici kalite siireglerine iliskin geri
bildirim mekanizmalarinin olusturulmasi, alinan geri bildirimlerin
degerlendirilmesi ve bu dogrultuda iyilestirme ¢alismalarinin yapilmasi.

e Kalite Kiiltiiriiniin Gelistirilmesi: Universite genelinde kalite
kiiltliriiniin yayginlastirilmasi1 amaciyla farkindalik artirici etkinliklerin
ve organizasyonlarin diizenlenmesi.

e Egitim ve Bilinclendirme Faaliyetleri: Birim kalite temsilcileri, siire¢
sorumlular1 ve ¢alisanlarin kalite yonetim sistemleri konusunda bilgi ve
farkindalik diizeylerini artirmaya yonelik egitim programlarinin
diizenlenmesi.

e Birim Kalite Komisyonlar1 ve Alt Komisyonlar: Universite genelinde
birim kalite komisyonlarinin olusturulmasi, ¢alisma esaslarinin
belirlenmesi, faaliyetlerinin izlenmesi ve gerektiginde alt komisyonlar
ve ¢alisma gruplarinin kurulmasinin saglanmas.




Kalite Komisyonuna Destek: Kalite Komisyonu kararlari
dogrultusunda gerekli calismalarin yiirlitiilmesi ve birim kalite
komisyonlarina destek verilmesi.

Dis Paydaslarla iletisim: Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili siireclerde
dis paydaslarla etkili iletisim kurulmast ve ig birligi yapilmasi.

Yetkileri

Yetki Kullammmi: Akreditasyon, Akademik Degerlendirme ve Kalite
Koordinatorii, belirtilen gorev ve sorumluluklar: yerine getirmek i¢in
yetkilidir.

Kaynak Kullammmi: Gerekli arag, gere¢ ve malzemelerin etkin
kullanimini saglama yetkisine sahiptir.

Temsil Yetkisi: Universitenin kalite siireclerini temsil etme yetkisine
sahiptir.

Imza Yetkisi: Akreditasyon, Akademik Degerlendirme ve Kalite
Koordinatorliigii’ne iliskin gerekli belgelerin onaylanmasi ve
imzalanmasi yetkisi bulunmaktadir.

Personel Yonetimi: Akreditasyon, Akademik Degerlendirme ve Kalite
Koordinatorii, kendisine bagli personel lizerinde i dagilimi yapma,
yonlendirme, yapilan isleri kontrol etme, gerekirse diizeltme ve rapor
talep etme yetkisine sahiptir.

Yasal Dayanak

Bu gorev ve yetkiler, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 Sayili
Yiiksekogretim Kanunu, Yiiksekogretim Kalite Giivencesi ve
Yiiksekogretim Kalite Kurulu Yonetmeligi ile T.C. Giresun Universitesi
Kalite Giivencesi Yonergesi’ne dayanmaktadir.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum.

Tarth: ..../.... .......

Akreditasyon, Akademik Degerlendirme ve Kalite Koordinatorii

Prof. Dr. Mustafa SANAL




T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
AKREDITASYON, AKADEMiK DEGERLENDIRME VE KALITE
KOORDINATORLUGU
GOREV TANIMLARI

Gorev Unvam

Akreditasyon, Akademik Degerlendirme ve Kalite Koordinatdr Yardimcisi

Ust Yonetici

Akreditasyon, Akademik Degerlendirme ve Kalite Koordinatorii

Altindaki Bagh
Is Unvanlar:

Akreditasyon, Akademik Degerlendirme ve Kalite Koordinatorliigii Uyeleri

Gorev Alam

Akreditasyon, Akademik Degerlendirme ve Kalite Koordinatoriiniin dnerisi
iizerine Rektorliik Makami oluru ile 2 yil siireyle atanir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

> “Liderlik, Y&netisim ve Kalite”, “Egitim ve Ogretim” siireclerine
odaklanir.

e Veri Toplama ve Analiz: Kalite giivencesi siire¢leri kapsaminda
ihtiya¢ duyulan verilerin toplanmasi, analizi ve raporlanmasi.

¢ Dokiimantasyon Yonetimi: Kalite yonetim sistemiyle ilgili belgelerin
hazirlanmasi, giincellenmesi ve arsivlenmesi; kalite politikalari,
prosediirler ve yonergelerin gelistirilmesine destek saglanmasi.

e Akreditasyon Siireclerine Katki: Universite programlarmin
akreditasyon siireclerine katkida bulunmak ve gerekli belge, rapor ve
dokiimanlarin hazirlanmasini koordine etmek.

e Yonetisim ve Yonetim Etkinligi: Universitenin misyon ve vizyonuna
uygun yonetisim siireclerinin gelistirilmesi ve bu siireclerin
degerlendirilmesi.

e Stratejik Planlama ve Uygulama: Universitenin stratejik hedefleri
dogrultusunda, YOKAK ilkelerine uygun planlama ve uygulama
siire¢lerine liderlik etmek.

e Performans Gostergelerinin izlenmesi: Kalite performans
gostergelerinin belirlenmesi, izlenmesi ve sonuglarin degerlendirilmesi.

e Egitim Siireclerinin Kalitesinin Artirillmasi: Akademik birimlerin
egitim-Ogretim siireclerinin kalite giivencesi ¢ercevesinde
degerlendirilmesi ve iyilestirme ¢aligmalar yiiriitiilmesi.

¢ Kalite Kiiltiiriiniin Yayginlastirilmasi: Akademik ve idari birimlerde
kalite siireglerine iligkin farkindalik olusturacak egitimler diizenlenmesi.

e Standardizasyon Cahsmalari: Universite genelinde standart
uygulamalarin hayata gecirilmesi i¢in dokiiman, form ve sablonlarin
gelistirilmesi.

e ic ve Dis Degerlendirme Siiregleri: Universitenin degerlendirme
siireclerine aktif katki saglamak ve sonugclara iligkin iyilestirme
faaliyetlerini yiirtitmek.

e Paydas Memnuniyeti: Ogrenci, 6gretim elemani ve diger paydaslarmn
memnuniyet diizeylerini artirmaya yonelik projelerin gelistirilmesi.

Yetkileri

¢ Yetki Kullanimi: Akreditasyon, Akademik Degerlendirme ve Kalite
Koordinator Yardimeisi, belirtilen gorev ve sorumluluklart yerine
getirmek icin yetkilidir.




e Kaynak Kullanimi: Gerekli arag, gere¢ ve malzemelerin etkin
kullanimini saglama yetkisine sahiptir.

e Temsil Yetkisi: Universitenin kalite siireclerini temsil etme yetkisine
sahiptir.

e Imza Yetkisi: Akreditasyon, Akademik Degerlendirme ve Kalite
Koordinatorliigii’ne iliskin gerekli belgelerin onaylanmasi ve
imzalanmasi yetkisi bulunmaktadir.

e Personel Yonetimi: Akreditasyon, Akademik Degerlendirme ve Kalite
Koordinator Yardimcisi, kendisine bagli personel {izerinde is dagilimi
yapma, yonlendirme, yapilan isleri kontrol etme, gerekirse diizeltme ve
rapor talep etme yetkisine sahiptir.

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu, Yiksekogretim Kalite Giivencesi ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu
Yonetmeligi ve T.C. Giresun Universitesi Kalite Glivencesi Ydnergesi

Bu dokiimanda agiklanan gdrev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Tarth: ..../..... .......

Akreditasyon, Akademik Degerlendirme ve Kalite Koordinator Yardimcisi

Dr. Ogr. Uyesi Hakan SIPAHI



T.C.
GIRESUN UNIiVERSITESI
AKREDITASYON, AKADEMIiK DEGERLENDIRME VE KALITE
KOORDINATORLUGU
GOREV TANIMLARI

Gorev Unvam

Akreditasyon, Akademik Degerlendirme ve Kalite Koordinatdr Yardimeisi

Ust Yonetici

Akreditasyon, Akademik Degerlendirme ve Kalite Koordinatorii

Altindaki Bagh
Is Unvanlan

Akreditasyon, Akademik Degerlendirme ve Kalite Koordinatorliigii Uyeleri

Gorev Alam

Akreditasyon, Akademik Degerlendirme ve Kalite Koordinatoriiniin dnerisi
iizerine Rektorliik Makami oluru ile 2 yil siireyle atanir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

» “Arastirma ve Gelistirme”, “Toplumsal Katk1” siireglerine odaklanir.

e Veri Toplama ve Analiz: Arastirma, gelistirme ve toplumsal katki
stireclerine yonelik verilerin toplanmasi, analizi ve raporlanmas.

e Dokiimantasyon Yonetimi: Arastirma ve toplumsal katki alanindaki
kalite politikalari, prosediirler ve yonergelerin olusturulmasina katk1
saglanmas.

e Arastirma Siireclerinin Izlenmesi: Universitedeki arastirma
faaliyetlerinin kalite giivencesi ilkelerine uygun sekilde izlenmesi ve
degerlendirilmesi.

e Toplumsal Katki Cahsmalari: Universitenin toplumsal katki
faaliyetlerinin planlanmasi, uygulanmasi ve etkililiginin
degerlendirilmesi.

e Uluslararas: Standartlara Uyum: Arastirma ve toplumsal katk1
stireclerinin uluslararasi standartlara uygunlugunun saglanmasi ve bu
dogrultuda iyilestirme caligsmalar yiiriitiilmesi.

e Proje Yonetimi: Toplumsal katk: ve arastirma projelerinin
gelistirilmesi, uygulanmasi ve sonuglarinin raporlanmasi.

e Akreditasyon Siireclerine Destek: Arastirma ve toplumsal katki
stireclerinin akreditasyon gerekliliklerine uygun sekilde yiiriitiilmesine
katki saglanmasi.

e Alt Komisyonlarla Is Birligi: Arastirma ve toplumsal katki
alanindaki alt komisyonlarin ¢alismalarina destek saglanmasi ve
onerilerin kalite komisyonuna sunulmasi.

e lyilestirme Faaliyetleri: Arastirma ve toplumsal katki siireclerindeki
tyilestirme alanlarinin belirlenmesi ve eylem planlarinin hazirlanmasi.

e Kaynak Yénetimi: Insan ve mali kaynaklarin etkin ve verimli
kullanim1 konusunda projeler gelistirilmesi.

e Paydas Katihmu: i¢ ve dis paydaslarla etkili iletisim siirecleri
olusturarak arastirma ve toplumsal katki faaliyetlerinin
gorilintirliigiiniin artirilmast.

Yetkileri

e Yetki Kullanimi: Akreditasyon, Akademik Degerlendirme ve Kalite
Koordinator Yardimeisi, belirtilen gorev ve sorumluluklari yerine
getirmek i¢in yetkilidir.

e Kaynak Kullanimi: Gerekli arag, gere¢ ve malzemelerin etkin
kullanimini saglama yetkisine sahiptir.




e Temsil Yetkisi: Universitenin kalite siireglerini temsil etme yetkisine
sahiptir.

o 1Imza Yetkisi: Akreditasyon, Akademik Degerlendirme ve Kalite
Koordinatorliigii'ne iliskin gerekli belgelerin onaylanmasi ve
imzalanmasi yetkisi bulunmaktadir.

e Personel Yonetimi: Akreditasyon, Akademik Degerlendirme ve Kalite
Koordinator Yardimeisi, kendisine bagl personel lizerinde is dagilimi
yapma, yonlendirme, yapilan isleri kontrol etme, gerekirse diizeltme ve
rapor talep etme yetkisine sahiptir.

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim
Yasal Dayanak | Kanunu, Yiiksekogretim Kalite Giivencesi ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu
Yonetmeligi ve T.C. Giresun Universitesi Kalite Giivencesi YOnergesi

Bu dokiimanda agiklanan gdrev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Tarth: ..../..... .......

Akreditasyon, Akademik Degerlendirme ve Kalite Koordinator Yardimcisi

Dr. Ogr. Uyesi Firdevs iclal KARATAS AYDIN



T.C.
GIRESUN UNIiVERSITESI
AKREDITASYON, AKADEMIiK DEGERLENDIRME VE KALITE
KOORDINATORLUGU
GOREV TANIMLARI

Gorev Unvam

Akreditasyon, Akademik Degerlendirme ve Kalite Koordinatorliigii Uyeleri

Ust Yonetici

Akreditasyon, Akademik Degerlendirme ve Kalite Koordinatorii,
Akreditasyon, Akademik Degerlendirme ve Kalite Koordinator
Yardimcilari

Gorev Alam

Akreditasyon, Akademik Degerlendirme ve Kalite Koordinatdriiniin 6nerisi
iizerine Rektorlik Makami oluru ile 2 yil siireyle atanir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

e Mevzuat ve Kilavuz Takibi: Koordinatorliik ile ilgili mevzuat,
kilavuz ve temel dokiimanlarda yapilan degisiklikleri diizenli olarak
takip etmek. Degisikliklere iliskin tespitleri koordinator yardimcilarina
raporlamak ve gerekli glincellemelerin yapilmasina katkida bulunmak.

¢ YOKAK ve i¢ Degerlendirme Siirecleri: Yiiksekogretim Kalite
Kurulu (YOKAK) tarafindan gergeklestirilen faaliyetleri takip ederek
koordinatér yardimeilarmi bilgilendirmek. Kurum I¢ Degerlendirme
Raporu (KIDR) hazirliklar1 kapsaminda, kalite alt komisyonlari ile is
birligi icinde YOKAK kilavuzlarina uygun ¢alismalar1 yiiriitmek.
“Birim Oz Degerlendirme Raporu (BODR) Hazirlama Kilavuzu”nu
takip ederek birimlerin siire¢lerini desteklemek.

e Anket Siireclerinin Yonetimi: Memnuniyet anketleri ve diger veri
toplama siireglerinde IDUAM ile siirekli iletisim halinde olmak. Anket
sonuclarinin degerlendirilmesini saglayarak ilgili raporlamalari
yapmak.

e Zaman ve Is Planlamasi: Koordinatorliik yillik is takvimini
olusturmak, aylik is planlarini hazirlamak ve ekip toplantilarinda bu
planlar1 giincelleyerek siireclerin takibini saglamak.

e Egitim-Ogretim ve Arastirma Etkinliklerinin Takibi: Universite
akademik birimlerinin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerini
diizenli olarak izlemek ve degerlendirmek. ilgili degerlendirme
sonuglarint koordinatdr yardimeilarina sunmak ve siireg iyilestirme
onerileri gelistirmek.

e ¢ ve Dis Degerlendirme Cahsmalarina Katim: Kalite
Komisyonu’nun ydnlendirmeleri dogrultusunda egitim-6gretim
alanindaki i¢ ve dis degerlendirme ¢alismalarina aktif olarak katilmak
ve gerekli raporlar1 hazirlamak.

e Ders Bilgi Paketi ve Ogrenci Merkezli Siirecler: Programlarin egitim
amaclar1  ve kazanimlar1 dogrultusunda gerceklestirilen anket
calismalarmin sonuglarmi analiz etmek. Ogrenci merkezli 6grenme,
ogretme ve degerlendirme siireclerini gelistirmek i¢in koordinator
yardimcilarina destek saglamak.

e Akreditasyon Siirecleri Destegi: Ilgili akademik birimlerin talepleri
dogrultusunda akreditasyon siireglerine iligskin bilgilendirme toplantilari
diizenlemek. Akreditasyon siireclerine yonelik dokiiman hazirlama ve
takip siireclerine katkida bulunmak.

e Veri Toplama ve Raporlama: Koordinatorlik yonetimi tarafindan
talep edilen verileri diizenli olarak ilgili birimlerden toplamak. Y1l sonu
raporlarin1  hazirlamak  ve  gerekli  giincellemeleri  yaparak
koordinatorliik web sitesinde paylasmak.




Kalite Kiiltiiriiniin Yayginlastirilmasi: Universite genelinde kalite
kiiltiiriiniin  gelistirilmesi ve yayginlastirilmasina yonelik etkinlikler
diizenlemek. Kalite farkindaligin1 artirmak icin bilgilendirme ve egitim
faaliyetlerine katki saglamak.

Koordinatorliik Yonetiminin Gorevlendirmeleri Koordinatorlik
yonetimi ve koordinator yardimcilari tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek. Bu gorevler kapsaminda alt komisyonlar veya ¢alisma
gruplar ile is birligi yapmak.

Dokiiman Yonetimi: Kalite siirecleri ile ilgili tiim dokiimanlarin
giincel tutulmasim saglamak, ilgili birimlerle paylagimini koordine
etmek.

Iyilestirme Onerileri: Gozlemler ve degerlendirmeler dogrultusunda
stire¢ iyilestirme Onerileri gelistirmek ve koordinatdr yardimcilarina
iletmek.

I¢ Paydaslarla Tletisim: Universite birimleri ile etkin iletisim kurarak
kalite siireclerinin biitliinsel bir yaklasimla yiriitiilmesine katkida
bulunmak.

Yetkileri

Uygulama Yetkisi: Koordinator yardimcilariin belirledigi ¢cergevede,
gorev ve sorumluluklarini yerine getirme yetkisine sahiptirler.
Gozlem ve Raporlama Yetkisi: Kalite siiregleri, akreditasyon ve
degerlendirme calismalarina iligkin gézlem yapma, veri toplama ve
raporlama yetkisi bulunmaktadir.

Siire¢ Takip Yetkisi: Kalite komisyonu ve koordinatorliik
toplantilarinda alinan kararlarin uygulanmasini takip etme ve ilgili
birimlerle koordinasyonu saglama yetkisine sahiptirler.

Temsil ve iletisim Yetkisi: Gorev alanlarina giren konularda, birim
ici veya birim dis1 paydaslarla iletisim kurma ve gerektiginde
liniversite adina temsil etme yetkisi bulunmaktadir.

Dokiiman Hazirlama ve Paylagsma Yetkisi: Koordinatorliik
faaliyetleri kapsaminda gerekli dokiimanlar1 hazirlama, diizenleme ve
ilgili birimlerle paylagsma yetkisine sahiptirler.

Egitim ve Bilgilendirme Yetkisi: Kalite siire¢leri hakkinda
bilgilendirme toplantilar1 diizenleme, egitim igerikleri hazirlama ve
sunma yetkisi bulunmaktadir.

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim

Kanunu, Yiiksekogretim Kalite Giivencesi ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu

Yénetmeligi ve T.C. Giresun Universitesi Kalite Giivencesi Ynergesi

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum.

Tarih: ..../..... .......

AKkreditasyon, Akademik Degerlendirme ve Kalite Koordinatorliik Uyesi

Ogr. Gor. Osman Serdal KARAPINAR




T.C.
GIRESUN UNIiVERSITESI
AKREDITASYON, AKADEMIiK DEGERLENDIRME VE KALITE
KOORDINATORLUGU
GOREV TANIMLARI

Gorev Unvam

Akreditasyon, Akademik Degerlendirme ve Kalite Koordinatorliigii Uyeleri

Ust Yonetici

Akreditasyon, Akademik Degerlendirme ve Kalite Koordinatorti,
Akreditasyon, Akademik Degerlendirme ve Kalite Koordinator
Yardimcilari

Gorev Alam

Akreditasyon, Akademik Degerlendirme ve Kalite Koordinatdriiniin 6nerisi
iizerine Rektorlilk Makami oluru ile 2 yil siireyle atanir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

e Web icerik Yonetimi: Koordinatorliik web sitesinin diizenli olarak
giincellenmesini saglamak. Giincellenen igeriklerin dogrulugunu ve
uygunlugunu kontrol etmek. Web sitesinde yer alacak materyalleri
diizenlemek ve koordinatorliik yonetiminin onayina sunmak.

e Etkinlik ve Toplanti Paylasimlari: Gergeklestirilen toplanti, egitim
ve bilgilendirme etkinliklerini kaydetmek. Etkinlik iceriklerinin en ge¢
iki giin i¢cinde web sitesinde yayinlanmasini koordine etmek.
Paylasimlarin kurumsal standartlara uygun olmasini saglamak.

e Kalite Komisyonu Siire¢ Yonetimi: Kalite Komisyonu tiyelerinin
gorev stirelerini diizenli olarak takip etmek ve giincellenmesi gereken
durumlari raporlamak. Komisyon giindemini hazirlamak ve ilgili
kisilere duyurmak.

e Komisyon toplantilarini organize ederek alinan kararlarin
dokiimantasyonunu yapmak.

¢ Koordinatorliik Toplantilarinin Diizenlenmesi: Koordinatorliik
toplantilarinin zamaninda diizenlenmesini saglamak. Tiim tiyeleri
toplantilar hakkinda bilgilendirmek ve toplanti tutanaklarini
hazirlamak. Toplant1 kararlarini sistemli bir sekilde arsivleyerek ilgili
birimlere iletmek.

e Resmi Yazismalarin Takibi: Resmi yazismalar dikkatle takip ederek
paraf ve imzac1 siireglerini yonetmek. Yazigmalarda kullanilan dilin
resmi standartlara uygun olmasini saglamak. Koordinatorliik
yazigmalarini zamaninda tamamlamak ve ilgili dosyalama iglemlerini
gerceklestirmek.

e Veri Toplama ve Raporlama: Koordinatorliik yonetimi tarafindan
talep edilen verileri diizenli olarak ilgili birimlerden toplamak. Yilsonu
raporlarini hazirlamak ve web sitesinde gilincel olarak paylasmak. Veri
analizlerini gerceklestirmek ve sonuglari koordinatdr yardimceilarina
sunmak.

e Zaman ve Is Planlamasi: Y1llik is takvimi olusturmak ve diizenli
olarak giincellemeler yapmak. Aylik is planlarini hazirlayarak ekip
toplantilarinda degerlendirilmesini saglamak. s planlarinmn
uygulanabilirligini izlemek ve iyilestirme Onerileri sunmak.

e Toplantilara Katihm: Koordinatorliik faaliyetleri kapsaminda
gerceklestirilen toplantilar takip etmek ve katilim saglamak.
Toplantilardan elde edilen bilgileri diger iiyelerle paylasarak
koordinasyonu artirmak.

e Egitim ve Bilgilendirme Destekleri: Koordinatorliik faaliyetleriyle
ilgili egitim ve bilgilendirme toplantilarinda aktif rol almak. Egitim




materyallerinin hazirlanmasina destek saglamak ve dagitimini organize
etmek.

Kalite Kiiltiiriiniin Yayginlastirilmasi: Universite genelinde kalite
farkindaligini artiracak faaliyetlerin planlanmasina katkida bulunmak.
Kalite kiiltiiriinlin yayginlastirilmasina yonelik 6neriler sunmak ve
uygulamalarin takipgisi olmak.

Dokiimantasyon ve Arsivleme: Koordinatorliik faaliyetleri
kapsaminda olusturulan tiim dokiimanlarin arsivlenmesini saglamak.
Dokiimanlarin giivenli bir sekilde saklanmasini ve gerektiginde
erisilebilir olmasini temin etmek.

Koordinatorliik Yonetiminin Gorevlendirmeleri Koordinatorliik
yonetimi ve koordinatdr yardimcilari tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek. Bu gorevler kapsaminda alt komisyonlar veya ¢aligma
gruplart ile is birligi yapmak.

Yetkileri °

Uygulama Yetkisi: Koordinator yardimcilarinin belirledigi ¢ergevede,
gorev ve sorumluluklarini yerine getirme yetkisine sahiptirler.
Gozlem ve Raporlama Yetkisi: Kalite siirecleri, akreditasyon ve
degerlendirme ¢alismalarina iligskin gézlem yapma, veri toplama ve
raporlama yetkisi bulunmaktadir.

Siire¢ Takip Yetkisi: Kalite komisyonu ve koordinatorliik
toplantilarinda alinan kararlarin uygulanmasini takip etme ve ilgili
birimlerle koordinasyonu saglama yetkisine sahiptirler.

Temsil ve Tletisim Yetkisi: Gorev alanlarina giren konularda, birim
ici veya birim dig1 paydaglarla iletisim kurma ve gerektiginde
iiniversite adina temsil etme yetkisi bulunmaktadir.

Dokiiman Hazirlama ve Paylasma Yetkisi: Koordinatorliik
faaliyetleri kapsaminda gerekli dokiimanlar1 hazirlama, diizenleme ve
ilgili birimlerle paylagma yetkisine sahiptirler.

Egitim ve Bilgilendirme Yetkisi: Kalite siirecleri hakkinda
bilgilendirme toplantilar1 diizenleme, egitim igerikleri hazirlama ve
sunma yetkisi bulunmaktadir.

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 Sayil Yiiksek Ogretim
Yasal Dayanak | Kanunu, YiiksekOgretim Kalite Giivencesi ve Yiksekogretim Kalite Kurulu
Yonetmeligi ve T.C. Giresun Universitesi Kalite Giivencesi YOnergesi

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum.

Tarih: ..../..... .......

AKkreditasyon, Akademik Degerlendirme ve Kalite Koordinatorliik Uyesi

Ogr. Gor. Sevkiye BABACAN



