anananananan

MALATYA IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MODURLUGU
i$ TANIMI VE GEREKLERI| BELGESI

IS UNVANI | Kalite Yonetim Temsilcisi

wuraiinores | BOLUMU il Gida Tarim ve Hayvancilik MidirltGigu

iSIN KISA TANIMI:

Malatya il Gida Tarim ve Hayvancilik Mdarligi Gst yonetimi tarafindan belirlenen amag,
ilke ve talimatlara uygun olarak; kurumsal kalite ydnetimi konularinda ¢alismalar yapiimasi
ile ilgili faaliyetleri planlamak ve yuratmek, tetkik planlari hazirlamak,
onaylamak, tetkiklerin tarafsizlik ve objektiflik kriterlerine uygun gercgeklestiriimesini

saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Yoénetimin Goézden Gegirilmesi Toplantisini katilimcilara toplanti tarihinden en
az bir hafta 6nce duyurulmasini saglamak.

Kalite Sisteminin bir 6nceki donemle degerlendiriien dénem arasindaki
gelisimini anlatan bir sistem performans raporu hazirlanmasi ve katilimcilara
dagitarak toplantida gortusulmesini saglamak.

Yonetimin Goézden Gegirmesi Toplantisi sekreterliginin yuratilmesi ve toplanti
kararlarini Yonetimin Goézden Gegirmesi Toplanti Raporunu hazirlanmasini
saglamak.

Yoénetimin Gézden Gegirmesi Toplantt Raporunun orijinalini muhafaza eder
ihtiyag halinde gogaltilarak ilgili birim sorumlularina dagitiimasini saglamak.

Yoénetimin Gézden Gegirmesi Toplantisinda alinan kararlarin takibini yapmak.

Yayinlanan dokimanlarin guncelligini yitirmesi durumunda, Gida Tarim ve
Hayvancilik SGB Kalite Ekibine bildirmek.

Duizeltici/Onleyici faaliyetlerin planlanmasina katkida bulunmak ve etkinliklerini
takip etmek. Yillik I¢ Tetkik Planin hazirlanmasini koordine etmek.

ic tetkiklerin duyurulmasi igin gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak.
ic tetkik sonucunda olusan kayitlarin muhafaza edilmesini saglamak.

ic tetkik sonucunda tespit edilen uygunsuzluklari tetkiki gerceklestiren ekiple
birlikte takip etmek ve iyilestirme faaliyetlerine bire bir destek olmak.

Il Midurligiinde Kalite Politikasinin duyurulmasi ve hedeflerin basarilmasi igin
personele gerekli bilgi ve destegi Ust yonetim ile birlikte sunmak.

Memnuniyet anketlerinin yaptiriimasini saglamak ve anket sonuglarini Gida Tarim
ve Hayvancilik SGB Kalite Ekibine bildiriimesini saglamak,

Calisan memnuniyet anketlerinin yaptiriimasini saglamak ve anket sonuglarini
Gida Tarim ve Hayvancilik SGB Kalite Ekibine bildiriimesini saglamak,
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— I MGdurligi galisan memnuniyet anketlerinden elde edilen verilere gére gerekli
iyilestirme faaliyetlerini planlamak ve takibini yapmak.

— Alo 174, BIMER (izerinden gelen dilek, éneri ve sikayetler hakkinda bilgi sahibi
olmak ve iyilestirme galismalarina katkida bulunmak.

— Kalite ile ilgili kayitlarinin arsivde muhafazasindan ve slresi gecmis kalite
kayitlarin imhasini Arsiv Yonetmeligi’'ne uygun olarak yapilmasini saglamak,

— Birimler tarafindan takip edilen slre¢ performans sonuclarini Sire¢ izleme
Tablosunda belirlenen siarelerde birimlerden alinmasi ve Gida Tarim ve
Hayvancilik SGB Kalite Ekibine bildiriimesini saglamak.

— Sure¢ performans ve hedeflerinde belirlenen degerlerde sapmalar oldugunu
tespit ettiginde gerekli Onlemleri alarak iyilestirme caligmalarini derhal
baslatmak.

— Alt yapi ve c¢alisma ortami ile ilgili ihtiyaglarin saglanmasi igcin gerek
goruldigunde ust yonetime bilgi verilmek.

— Personelin egditim ihtiyaglarini belirlemek, belirlenen ihtiyaclara goére egitim
programlarini olusturmak.

— Egitim Katihm Formlarinin kayit altina alinmasini saglamak.

— Alinan egitimlerin etkinliklerinin degerlendiriimesi icin gerekli yontemleri
belirlemek ve egitim etkinlik kayitlarini muhafaza edilmesini saglamak.

— Kalite ile ilgili “hizmet sartlarina uygunluk, memnuniyet algilamalari, dnleyici ve
dizeltici faaliyetler * istatistiksel calismalarin yapiimasini saglamak

— Kalite yonetim sisteminin performansi ve iyilestirme icin herhangi bir ihtiyac
oldugunda Ust yonetime rapor vermek.

— Kalite Yonetim Sistemi konusunda il Midurligi'ni temsil etmek.

— Ydiritilen yazismalarin  kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerini I
Muduarligundeki yontemlere uygun olarak yapmak.

— Yoneticisi tarafindan goérevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
¢alisma gruplarinda yer almak

— Ulke ekonomisini, tarim sektoriini ve geligmelerini takip etmek, meslegine
iligskin yayinlari surekli izlemek, bilgilerini glincellestirmek

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini,
rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin
belge ve bilgileri sunmak.
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Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek

Gorev alani ile ilgili tum kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu
olmak, arsiv olusturmak ve dizenini saglamak

Gorev ve sorumluluk alanindaki tum faaliyetlerin mevcut i¢c kontrol sistemi ve
Kalite Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yuratilmesini
saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Duzeltici Faaliyet' ve
'Onleyici Faaliyet' calismalarina katiimak

Is saghigr ve is glvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte cahlstigi kigilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak,
gerektiginde uyari ve tavsiyelerde bulunmak

Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek

Diger Mevzuat ve gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen benzeri
gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.
Bakanligi temsil yetkisini kullanmak.

imza yetkisine sahip olmak.

Kendisine bagli yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol
etme, duzeltme ve gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Goreve baslayacak olan personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama
yetkisine sahip olmak.

Gorevlendirildigi komisyon, komite vb. kurullarda tyelik yetkilerini kullanabilmek
Diger birimlerle s6zlu haberlesme ile bilgi isteyebilmek

Kurumuna gelen evraki agma ve ilgili yerlere gdonderebilmek, sevke tabi evrakin
yasal ve idari eksikliklerinin giderilmesini ilgililerden talep edebilmek

Gorevlerini yerine getirirken yetkisini asan konularda Amirine talep ve teklifte
bulunabilmek
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EN YAKIN YONETICISI:
Vali

ALTINDAKI BAGLI IS UNVANLARI:
— Kalite Yonetim Sorumlusu

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
— Yuksek 6grenim kurumlarinin dért yillik bir bolimana bitirmis olmak.

Kalite Yonetim Sistemi egitimi ve sertifikasi almis olmak.

Yaptigi isin gerektirdigi duzeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik disunme yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
— Buro ortaminda ¢aligmak.
— Calisma saatleri icinde gorev yapmak.
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