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1. GÖREV UNVANI
: Birim Kalite Sorumlusu
2. GÖREV YERİ
: Uluslararası İlişkiler Ofisi
3. BİRİNCİ DERECEDE SORUMLU AMİRİ: Uluslararası İlişkiler Ofisi Koordinatörü
4. VEKALETİ
: Uluslararası İlişkiler Ofisi Personeli
5. GÖREV ÖZETİ
: Uluslararası İlişkiler Ofisi kalite çalışmalarına ilişkin iş ve işlemleri yürütmek. 
6. İŞ GEREKLERİ
: 

· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ile tanımlanan memur olma şartlarını taşımak,

· Asgari lisans diplomasına sahip olmak,

· İyi seviyede İngilizce (tercihen ilave olarak Almanca, Rusça, Arapça dillerinden biri veya birkaçını) bilmek,
· İlgili mevzuata vakıf olmak,
· Kalite Yönetim Sistemi prensiplerine vakıf olmak;
· Office programlarına vakıf olmak,
· Etkin iletişim becerilerine sahip olmak,
· Takım çalışmasına yatkın olmak.
7. GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI : 

     7.1. Birimin kalite çalışmalarının (TSE, YÖK İzleme, vb) koordinasyonunu sağlamak, 
     7.2. Birimin kalite hedeflerinin ve DÖF’lerinin takibini yapmak, 

     7.3. Birimin kalite dökümanlarının güncel olmasını sağlamak, birimdeki ilgili koordinatörlere eksiklikleri bildirmek, takibini yapmak,
     7.4. Kurumsal Gelişim ve Kalite Koordinatörülüğü tarafından talep edilen kalite dokümanlarının hazırlanması için birim içi koordinasyonu sağlamak,

     7.5. İç ve Dış Tetkikler için gerekli hazırlıkları yapmak, 

     7.6. İç ve Dış Tetkiklerde yetkililere birim kalite çalışmaları hakkında bilgi vermek,

     7.7. İç ve Dış Tetkikler sonucu ortaya çıkan eksiklikler hakkında gerekli çalışmaları koordine etmek,
     7.8. Birim içinde kalite kültürünün içselleştirilmesi için çalışmaları yürütmek,

     7.9. Kurumsal Gelişim ve Kalite Koordinatörülüğü tarafından düzenlenen kalite eğitimlerine katılmak, 

     7.10. Uluslararası İlişkiler Ofisi Koordinatörü’ne kalite çalışmaları hakkında bilgi vermek,

     7.11. Uluslararası İlişkiler Ofisi Koordinatörü ve Üst Makamın verdiği diğer görevleri yerine getirmek.
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