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iSIN KISA TANIMI:

Malatya il Gida Tarim ve Hayvancilik MidirlGgu Gst yonetimi tarafindan belirlenen
amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; kurumsal kalite yonetimi konularinda
calismalar yapilmasi ile ilgili faaliyetleri planlamak ve yuratmek, tetkik planlan
hazirlamak, tetkikgileri segmek ve egitmek, soru listeleri olusturmak(Kalite Yonetim
Sorumlusu, SGB Kalite Yonetim Ekibi ve Birim Kalite Yonetim Ekibi birlikte), tetkikleri
zamaninda gergeklestirmek, raporlari dagitmak, tespit edilen uygunsuzluklarin
giderilmesi ile ilgili faaliyetleri gerceklestirmek ve kontrolleri yapmak, tetkik raporlarini
muhafaza etmek ve sonugclarini YGG toplantisina sunmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

— Bolumde vyapilan iglerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine
uygunlugunu saglayacak sekilde ¢calismalari yurutmek.

— Kalite Sisteminin bir dnceki donemle degerlendirilen donem arasindaki gelisimini
anlatan bir sistem performans raporunun hazirlanmasina yardimci olmak.

— Yonetimin Gézden Gegirmesi Toplantilarina katilmak.

— Yayinlanan dokumanlarin guncelligini yitirmesi durumunda, Kalite Yonetim
Temsilcisi’'ne bilgi vermek.

— Dizeltici/Onleyici faaliyetlerin planlanmasina katkida bulunmak ve etkinliklerini
takip etmek.

— Yillik i¢ Tetkik Planin hazirlanmasini saglamak.
— g tetkiklerin duyurulmasi igin gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak.

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

— Il Midurltiginde Kalite Politikasinin duyuruimasi ve hedeflerin basariimasi icin
personele gerekli bilgi ve destegi Ust yonetim ile birlikte sunmak ve Gida Tarim ve
Hayvancilik SGB Kalite Ekibine bildiriimesini saglamak,

— Calisan memnuniyet anketlerinin yaptiriimasini saglamak ve anket sonuglarini
Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanligi SGB Kalite Yénetim Ekibine bildirmek.

— [l MUdirlagu calisan memnuniyet anketlerinden elde edilen verilere gore gerekli
iyilestirme faaliyetlerine destek olmak.

— Alo 174, BIMER uzerinden gelen dilek, dneri ve sikayetler hakkinda bilgi sahibi
olmak ve iyilestirme galigmalarina katkida bulunmak.
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— Birimler tarafindan takip edilen sire¢ performans sonuclarini Sire¢ izleme
Tablosunda belirlenen surelerde birimlerden alinmasi ve Gida Tarim ve Hayvancilik
SGB Kalite Yoénetim Ekibine iletiimesini saglamak,

— Sureg performans ve hedeflerinde belirlenen degerlerde sapmalar oldugunu tespit
ettiginde gerekli dnlemleri alarak iyilestirme calismalarini Kalite Yonetim Temsilcisi ile
birlikte baslatmak..

— Alt yapi ve galisma ortami ile ilgili ihtiyaglarin saglanmasi i¢in gerek goruldigunde
ust yonetime bilgi verilmek.

— Personelin egitim ihtiyaglarini belirlemek, belirlenen ihtiyaclara gore egitim
programlarini olusturulmasi hakkinda Kalite Yonetim Temsilcisi’'ne bilgi vermek.

— Kalite ile ilgili “hizmet sartlarina uygunluk, memnuniyet algilamalari, 6nleyici ve
duzeltici faaliyetler “ istatistiksel galismalarina katkida bulunmak.

— Kalite ydnetim sisteminin performansi ve iyilestirme icin herhangi bir ihtiyag
oldugunda Kalite Yonetim Temsilcisi'ne bilgi vermek.

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

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

— Ulke ekonomisini, tarim sektériini ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini gtincellestirmek

— Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve
bilgileri sunmak.

— Gorev alani ile ilgili mevzuati duzenli olarak izlemek

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

— Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve
Kalite Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yurutalmesini
saglamak.

— Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Duzeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' caligsmalarina katilmak
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— Is saghg ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigi kigilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak

— Yaptigr isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde

gergeklestirilen igin 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 turll arag, gere¢ ve malzemeyi 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.

— Gorevlendirildigi komisyon, komite vb. kurullarda Gyelik yetkilerini kullanabilmek

— Diger birimlerle s6zIU haberlesme ile bilgi isteyebilmek

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

— Gorevlerini yerine getirirken yetkisini asan konularda Amirine talep ve teklifte

bulunabilmek

— Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler

EN YAKIN YONETICISI:
Kalite YOnetim Temsilcisi

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

— Kalite Yonetim Ekibi
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BU iSTE GALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Yuksekogrenim kurumlarinin dért yillik bir bolimana bitirmis olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Buro ortaminda calismak.

— Calisma saatleri icinde goérev yapmak.

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.
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak

Dokuman Kodu:
GTHB.44. ILM.IKS/KYS.FRM.036

Revizyon Tarihi:

Revizyon No: 000

Yiirirliik Tarihi:05.02.2018

Hazirlayan: Onaylayan:
Kalite Yonetim Ekibi
Bu Déokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi Ad1 Soyadi: Tarih /imza

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.




