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iL MUDUR YARDIMCILARININ
ORTAK GOREV VE SORUMLULUKLARI
1. T.C. Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanh@ Il Muaduarliga Ust Yonetimi

10.

tarafindan ve ilgili mevzuat ile belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkelerle
yoneticisinin direktifleri dogrultusunda kendisine ait gorev alani i¢inde kalan
faaliyetlerin onaylanmis plan ve programlar ¢ercevesinde gergeklestiriimesini
saglamak, gerektiginde bizzat yapmak.

Subelerin galisma ilke ve dizeni hakkinda astlarina bilgi vermek.

Astlari arasinda dengeli ve esnek bir isbolumi saglamak, yapilacak isler
hakkinda gerekli agiklamalarda bulunmak, islerin yapilmasina nezaret ederek
zamaninda ve eksiksiz olarak sonuglandiriimasini saglamak.

Personelinin herhangi bir nedenle igyerinden ayrilmasi durumunda kimlerin
s6z konusu igleri tamamen ya da kismen yapacaklari konusunda ydneticisine
gorus bildirmek, bu amagla ilgili kisilerin diger igleri de ogrenecek sekilde
yetistiriimesini saglamak.

ise yeni baslayan personelin ise uyumuna yardimci olmak, ihtiyac duyulan
personelin niteliksel ve niceliksel o6zellikleri konusunda yoneticisine oneriler
sunmak.

Astlarinin mesleki ve sosyal problemlerinin goérev kapsami dahilinde
¢ozulmesine yardimci olmak, ahenkli bir ¢alisma ortaminin olusmasini ve
¢alisma disiplinini saglamak.

Sube faaliyetlerinin etken bir sekilde gerceklestiriimesi icin gerekli arag, gereg,
malzeme, personel ve diger ihtiyaclari dnceden belirleyerek yoneticisine
iletmek.

Subelere gelen ve giden evrakla ilgilenmek,

Gorev ve sorumluluk alani ile ilgili Ust Yonetimin, Yoneticisinin, ilgili diger
makam ve kurumlarin ihtiyag duyabilecedi her tarlG bilginin her an
kullanilabilecek sekilde tam, dogru ve guncel olarak tutulmasini saglattirmak.
Bu bilgilerle ilgili olarak gerektiginde rapor hazirlamak/hazirlatmak, yazil ya da
s0zlu agiklamalarda bulunmak.

Faaliyetleri ile ilgili islerin daha verimli bir sekilde yurutilmesini saglamak
amaclyla oneriler gelistirmek, astlan tarafindan geligtirilen 6nerileri
degerlendirmek.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Kalite Yonetim Ekibi Kalite Yonetim Temsilcisi
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11. Yoneticisi tarafindan belirlenen sekil ve talimatlara uygun olarak UgUncu
sahislara karsi Kurumunu yurtigi ve yurtdisinda temsil etmek, bu kapsamda
verilen gorevleri yerine getirmek.

12.Hazirlanan uzun ve orta vadeli planlarin, yillik faaliyet programi ve bltgesine
donusturilmesinde ve uygulanmasinda kendi sorumluluk alaninda gorev
yapmak

13.Kurumun faaliyetlerini etkileyebilecek ya da ilgilendirecek nitelikte olan ve
kendi gorev kapsami iginde bulunan gelismeleri, yerli ve yabanci yayinlari,
yasal duzenleme ve degisiklikleri, politik, ekonomik ve sosyal gelismeleri
duzenli olarak izlemek, zamaninda oneri ve girigsimlerde bulunmak

14.Sorumlulugu altindaki Birimlerin faaliyetleri ile ilgili uzun, orta ve kisa vadeli
plan ve programlarin hazirlanmasini, birim yoneticilerinin kendi Birimlerinin
amac ve hedeflerini belirlemelerini saglamak

15.Bagli Birimlerin faaliyetlerinin degerlendiriimesinde kullanilacak kriterleri ve
standartlari olusturmak ve belirli zaman araliklarinda degerlendirmek,
faaliyetlerdeki degismelerin kaydedilmesini ve raporlanmasini saglamak,
gerektiginde yol gosterici olmak veya duzeltici dnlemlerin alinmasini istemek

16.Personelin motive olmasini engelleyen kosullarin belirlenmesini ve gerekli
onlemlerin alinarak motivasyon duzeyinin artirilmasini saglamak

17.Sorumlulugu altindaki Birimler tarafindan yuruttlen faaliyetleri yonlendirmek,
kendi aralarinda koordine ve entegre olmalarini saglamak, bu amagla, is
bolumunu ve calisma duzenini belirlemek, alt gruplari izlemek ve koordine
etmek

18.Bolumun ¢calisma ilkeleri ve duzeni hakkinda birim ¢aliganlarina bilgi vermek.

19.Bagli personelin mesleki ve sosyal problemlerinin gérev kapsami dahilinde
¢ozulmesine yardimci olmak, ahenkli bir ¢alisma ortaminin olusmasini ve
¢alisma disiplinini saglamak

20.Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili bilgi akisini, kayit, rapor ve
yazigsmalarin kural ve talimatlarina uygun olarak dizenlenmesini, ilgili tim
belgelerin dosyalanip saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak

21.Faaliyetlerin verimliligini artiracak yontemlerin uygulanmasini saglamak, bu
amacla personel ve yoneticiler tarafindan onerilen yontem degisikliklerini
degerlendirmek ve uygun gorduklerini onaylamak.

22. Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi komisyon, komite vb. calisma
gruplarinda yer almak ve Uzerine dugen gorevleri yerine getirmek.

23. Olgme, degerlendirme, yeni sistem gelistirme calismalarinin yapilmasini
desteklemek ve bu galigmalara katkida bulunmak, oneriler gelistirmek.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Kalite Yonetim Ekibi Kalite Yonetim Temsilcisi
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24. Etik kurallarin uygulanmasini saglamak.

25.imza vyetkisini Kurumun menfaatleri dogrultusunda kullanmak, Kurumun
itibarinin  korunmasi ve geligtiriimesinde Uzerine dusen gorevleri yerine
getirmek.

26. Bagli birimlerde Kalite yOnetim Sistemine uygun c¢alismalarin yapilmasini
saglamak

27. Gorevlendiriimesi halinde diger Ust goreve vekalet etmek.

28.Yuritilen yazismalarin kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerini Il
Muduarltgundeki yontemlere uygun olarak yapmak.

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

30.Ulke ekonomisini, tarim sektdrini ve gelismelerini takip etmek, meslegine
iligkin yayinlari surekli iziemek, bilgilerini gincellestirmek

31.Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini,
rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin
belge ve bilgileri sunmak.

32.Gorev alani ile ilgili mevzuati duzenli olarak izlemek

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

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

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

36.Is sagligi ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte c¢alistigr kisilerin sd6z konusu kurallara uymalarini saglamak,
gerektiginde uyari ve tavsiyelerde bulunmak

37.Yaptidi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek

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

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Kalite Yonetim Ekibi Kalite Yonetim Temsilcisi
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iL MUDUR YARDIMCILARININ ORTAK YETKILERI

1. BOlum galismalari ile ilgili olarak is dagitimi yapmak, personelin ¢caligmalarina
nezaret etmek, yaptiklari igleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve
rapor istemek.

Ust Ydnetimin belirledigi esaslar gergevesinde evraklari imza ve parafe etmek.
Personelinin 6zluk islemleri ile ilgili olarak yoneticisine gorus bildirmek.
Mevzuat ile belirlenmis sinirlar gergevesinde astlarina izin vermek.

oo w N

Subelerin faaliyetleri ile ilgili inhtiyaglar belirlemek ve yoneticisinin onayina
sunmak.

6. Il Mudirligine vekalet etmek.

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

8. Goreve baslayacak olan personelin seciminde degerlendirmeleri karara
baglamak ve onaylamak.

9. Faaliyet alani ile ilgili olarak diger Bolumlerin personeli ile igbirligi yapmak ve
haberlesme yetkisine sahip olmak

10.Kendisine bagh yonetici ve personelin; performanslarini degerlendirme,
cezalandirma, odullendirme, sicil verme, isini degistirme ve izin verme
yetkisine sahip olmak.

SUBE MUDURLERININ
ORTAK GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. T.C. Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanhg il Muadirligi Ust Yoénetimi
tarafindan ve ilgili mevzuat geredince belirlenmis amag, hedef, strateji ve
ilkeler dogrultusunda, sorumlulugu altindaki faaliyetlerin yaratilimesi ile ilgili
plan ve programlari belirlemek, uygulamalari izlemek ve olusabilecek
sapmalar konusunda gerekli dnlemleri almak.

2. Kurumun calisma ilke ve duzenini astlarina agiklamak, organizasyonu
tanitmak, Subesindeki is iligkileri, ilgili mevzuat, gérev, sorumluluk ve yetki
dagilimi konularinda bilgi vermek.

3. Sube icindeki calismalari ydnlendirmek, koordine ve kontrol etmek,
olusabilecek aksakliklara ¢6zim bulmak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Kalite Yonetim Ekibi Kalite Yonetim Temsilcisi
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4. Sube galigsmalarinin etken bir sekilde yuratulap gergeklestirilebilmesi amaciyla;
kadrosunun is bolimunu ve ¢alisma duzenini belirlemek, is dagilminda denge
ve esneklik saglamak, alt gruplari izlemek ve koordine etmek.

5. Yapilacak igler hakkinda astlarina gerekli acgiklamalarda bulunarak
yonlendirmek, islerin yapilmasini denetlemek, gerektiginde yardim ve
onerilerde bulunmak.

6. Astlarinin mesleki ve sosyal problemlerini gérev kapsami dahilinde ¢ozmeye
calismak, uyumlu bir ¢aligma ortaminin olugmasini ve calisma disiplinini
saglamak.

7. Kurumunun faaliyetlerini etkileyecek nitelikte olan ve kendi goérev kapsami
icinde bulunan gelismeleri, yasal duzenleme ve degisiklikleri yerli ve yabanci
yayinlari, duzenli olarak izlemek, zamaninda oneri ve girigsimlerde bulunmak.

8. Faaliyetlerin uygun sekilde yuruttilmesi igin gerekli personel ihtiyacini nitelik ve
nicelik olarak belirlemek, temini konusunda oneriler gelistirmek.

9. Personelinin gerekli nitelikleri kazanmasi ve yeterli bilgi duzeyine ulagabilmesi
icin Oneri ve girisimlerde bulunmak.

10. Sube faaliyetlerini gerceklestirebilmek icin gerekli arag, gere¢, malzeme vb.
gibi ihtiyaglari belirlenmesini ve teminini saglamak.

11. Oncelikle kendi Birimi icinde olmak Uzere, Ust yonetim ve diger Birimlerle
etken bir iletisim kurulmasini saglamak.

12. Birden fazla Subeyi ilgilendiren ortak faaliyetlerin gergeklestirimesinde
yardimlagsma, isbirligi ve koordinasyonu saglamak, sonuglar izlemek ve
degerlendirmek.

13. Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili bilgi akisini, kayit, rapor ve
yazigsmalarin kural ve talimatlarina uygun olarak dizenlenmesini, ilgili tim
belgelerin dosyalanip saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak

14. Olgme, degerlendirme, yeni sistem gelistirme g¢alismalarinin yapilmasini
desteklemek ve bu galismalara katkida bulunmak, oneriler gelistirmek.

15. Katildigi ya da sorumlulugunu Ustlendigi surecglerde surekli iyilestirme
firsatlarini arastirmak, iyilestirme Onerileri gelistirmek, gerekli onaylari alip
surecin yeni akigini uygulamaya koymak.

16. Faaliyetleri ile ilgili islerin daha verimli bir sekilde yurutilmesini saglamak
amaclyla oOneriler gelistirmek, astlari tarafindan geligtirilen &nerileri
degerlendirmek.

17. Yoneticisi tarafindan istenen raporlarin hazirlanmasini saglamak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Kalite Yonetim Ekibi Kalite Yonetim Temsilcisi
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18. Ust ydnetim tarafindan belirlenen sekil ve talimatlara uygun olarak Kurumunu
uguncu sahislara karsi yurtici ve yurtdisinda temsil etmek, bu kapsamda
verilen gorevleri yerine getirmek.

19. Ust yonetim tarafindan gdreviendirildigi komisyon, komite vb. c¢alisma
gruplarinda yer almak ve verilen gorevleri yerine getirmek.

20. Gorevlendiriimesi halinde diger yoneticilere vekalet etmek.

21. imza vyetkisini Kurumun menfaatleri dogrultusunda kullanmak, Kurumun
itibarinin  korunmasi ve gelistiriimesinde Uzerine dugen gorevleri yerine
getirmek.

22.ise yeni baslayan personelin ise uyumuna yardimci olmak, ihtiyac duyulan
personelin niteliksel ve niceliksel 6zellikleri konusunda yoneticisine Oneriler
sunmak

23.Bagh calisanlarinin mesleki ve sosyal problemlerini gérev kapsami dahilinde
¢cozmeye calismak, uyumlu bir calisma ortami ve is disiplininin olusmasini
saglamak.

24. Etik kurallarin uygulanmasini saglamak.

25.Ylritllen  yazismalarin - kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerini I
Muadurlugundeki yontemlere uygun olarak yapmak.

26.Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
calisma gruplarinda yer almak

27.Ulke ekonomisini, tarim sektdrinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine
iligkin yayinlari surekli izlemek, bilgilerini guncellestirmek

28.Faaliyetlerine iligskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini,
rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin
belge ve bilgileri sunmak.

29.Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek

30.Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu
olmak, arsiv olusturmak ve duzenini saglamak

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

32.Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Duzeltici Faaliyet' ve
'Onleyici Faaliyet' calismalarina katilmak

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Kalite Yonetim Ekibi Kalite Yonetim Temsilcisi
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33.1s saghgi ve is glvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da

birlikte calistigi Kigilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak,
gerektiginde uyari ve tavsiyelerde bulunmak

34.Yaptigi igin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde

gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek

35.Diger Mevzuat ve goérev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen

10.

benzeri gorevleri yerine getirmek.

SUBE MUDURLERININ
ORTAK YETKILERI

Sube galismalarini, kabul edilen plan, program ve bltgeye gore yonlendirmek,
kaynaklarin verimliligi artiracak bicimde degerlendirmek.

Subenin galisma duzenini ve is bolumund duzenlemek, degisiklik yapmak,
denetlemek, astlarini uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

Ust yonetim tarafindan belirlenen esaslar cergevesinde evraklari imzalama
ve/veya paraflama yetkisine sahip olmak.

Astlarinin tayin, terfi, nakil, asalet tasdiki, isten ayrilma ve diger 0zluk
haklarina iligkin onerilerini yoneticisine sunmak.

Mevzuat ile belirlenmis sinirlar gergevesinde personele yillik izin, mazeret izni,
hastalik izni ve Ucretsiz izin vermek.

Subeye alinacak personelin se¢iminde goérev almak, personelle ilgili
odullendirme ve disiplin cezasi konularinda gorus bildirmek.

Subenin kadrosunu ve bu kadroda yapilmasini 6ngordugu degisiklikleri
yoneticisine teklif etmek.

Sube galismalari igin gerekli olan demirbas ve sarf malzeme ile gesitli arag ve
gereg ihtiyacini yoneticisine teklif etmek.

Gerektiginde goérev alani ile ilgili konularda rapor hazirlamak, gorus ve
Onerilerini yazil ya da s6zlu olarak sunmak.

Hizmeti kolaylastiracak, verimliligi artiracak onlemler gelistirmek ve onaylanan
degisiklik onerilerini uygulama yetkisine sahip olmak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Kalite Yonetim Ekibi Kalite Yonetim Temsilcisi
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SORUMLULARIN

ORTAK GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. T.C. Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanhg il Mudirligi Ust Yénetimi
tarafindan ve ilgili mevzuat geregince belirlenmis amag, hedef, strateji ve
ilkeler dogrultusunda, sorumlulugu altindaki faaliyetlerin yarutilmesi ile ilgili
plan ve programlari belirlemek, uygulamalar izlemek ve olusabilecek
sapmalar konusunda gerekli 6nlemleri almak.

2. Birimi igindeki c¢aligmalari yonlendirmek, koordine ve kontrol etmek,
olusabilecek aksakliklara ¢6zim bulmak.

3. Birim c¢aligmalarinin etken bir gekilde yurGtilip gergeklestirilebilmesi
amaciyla; kadrosunun is bolimund ve cgalisma duzenini belirlemek, is
dagihminda denge ve esneklik saglamak, alt gruplari izlemek ve koordine
etmek.

4. Sorumlu oldugu birimlerdeki mesleki ve sosyal problemleri gérev kapsami
dahilinde ¢b6zmeye calismak, uyumlu bir ¢alisma ortaminin olusmasini ve
calisma disiplinini saglamak.

5. Kurumunun faaliyetlerini etkileyecek nitelikte olan ve kendi gbrev kapsami

icinde bulunan gelismeleri, yasal duzenleme ve degisiklikleri, yerli ve yabanci
yayinlari, dizenli olarak izlemek, zamaninda dneri ve girisimlerde bulunmak.

6. Faaliyetlerin uygun sekilde yurutulmesi icin gerekli personel ihtiyacini nitelik
ve nicelik olarak belirlemek, temini konusunda Oneriler gelistirmek.

7. Birim caligsanlarinin gerekli nitelikleri kazanmasi ve yeterli bilgi duzeyine
ulasabilmesi igin 6neri ve girisimlerde bulunmak.

8. Birim faaliyetlerini gerceklestirebilmek icin gerekli arag, gere¢, malzeme vb.
gibi ihtiyaclari belirlenmesini ve teminini saglamak.

9. Oncelikle kendi Birimi icinde olmak Uizere, Ust yonetim ve diger Birimlerle etkili
iletisim kurulmasini saglamak.

10.Birden fazla Birimi ilgilendiren ortak faaliyetlerin gercgeklestiriimesinde
yardimlagsma, igbirligi ve koordinasyonu saglamak, sonuglari izlemek ve
degerlendirmek.

11.Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili bilgi akisini, kayit, rapor ve
yazigmalarin kural ve talimatlarina uygun olarak duzenlenmesini, ilgili tum
belgelerin dosyalanip saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

12.Olgme, degerlendirme, yeni sistem geligtirme g¢alismalarinin yapiimasini
desteklemek ve bu galismalara katkida bulunmak, dneriler gelistirmek.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Kalite Yonetim Ekibi Kalite Yonetim Temsilcisi
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13.Katildigi ya da sorumlulugunu ustlendigi sureclerde surekli iyilestirme
firsatlarini arastirmak, iyilestirme 6nerileri gelistirmek, gerekli onaylari alip
surecin yeni akisini uygulamaya koymak.

14. Faaliyetleri ile ilgili islerin daha verimli bir sekilde yurutulmesini saglamak
amaclyla oOneriler gelistirmek, astlari tarafindan gelistirilen Onerileri
degerlendirmek.

15. Yoneticisi tarafindan istenen raporlarin hazirlanmasini saglamak.

16.Ust yoOnetim tarafindan gdrevlendirildigi komisyon, komite vb. calisma
gruplarinda yer almak ve uzerine dugen gorevleri yerine getirmek.

17. Goérevlendiriimesi halinde diger yoneticilere vekalet etmek.

18.Imza yetkisini Kurumun menfaatleri dogrultusunda kullanmak, Kurumun
itibarinin  korunmasi ve gelistiriimesinde Uzerine dugen gorevleri yerine
getirmek.

19. Etik kurallarin uygulanmasini saglamak.

20.Yuritilen yazismalarin kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerini I
Muadurlugundeki yontemlere uygun olarak yapmak.

21.Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
calisma gruplarinda yer almak

22.Ulke ekonomisini, tarim sektoriini ve gelismelerini takip etmek, meslegine
iligkin yayinlari surekli izlemek, bilgilerini guncellestirmek

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

24.Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek

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

26.Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve
Kalite YoOnetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak
yuratilmesini saglamak.

27.Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin gideriimesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Duzeltici Faaliyet' ve
'Onleyici Faaliyet' calismalarina katilmak

28.1is saghg ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya
da birlikte calistigl kigilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak,
gerektiginde uyari ve tavsiyelerde bulunmak

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Kalite Yonetim Ekibi Kalite Yonetim Temsilcisi
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29.Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde

gergeklestirilen isin kalitesini kontrol etmek

30.Diger Mevzuat ve gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen

10.

benzeri gorevleri yerine getirmek.
SORUMLULARIN
ORTAK YETKILERI

Birim c¢alismalarini kabul edilen plan, program ve butceye gore yonlendirmek,
kaynaklarin verimliligi artiracak bicimde degerlendirmek.

Birimin g¢alisma duzenini ve is bolumunu dizenlemek, degisiklik yapmak,
denetlemek, astlarini uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

Ust yénetim tarafindan belirlenen esaslar gercevesinde evraklari imzalama
ve/veya paraflama yetkisine sahip olmak.

Birim calisanlarinin tayin, terfi, nakil, asalet tasdiki, isten ayrilma ve diger
0zlUk haklarina iligkin onerilerini yoneticisine sunmak.

Mevzuat ile belirlenmis sinirlar gergevesinde personele yillik izin, mazeret izni
ve Ucretsiz izin verilmesi konusunda yoneticisine gorus sunmak,

Birimine alinacak personelin segiminde gorev almak, personelle ilgili
odullendirme ve disiplin cezasi konularinda gorus bildirmek.

Biriminin kadrosunu ve bu kadroda yapilmasini ongordugu degisiklikleri
yoneticisine teklif etmek.

Birim ¢alismalari i¢in gerekli olan demirbas ve sarf malzeme ile gesitli arag ve
gereg ihtiyacini yoneticisine teklif etmek.

Gerektiginde gorev alani ile ilgili konularda rapor hazirlamak, goéris ve
onerilerini yazil ya da s6zlu olarak sunmak.

Hizmeti kolaylagtiracak, verimliligi artiracak Onlemler gelistirmek ve
onaylanan degisiklik 6nerilerini uygulama yetkisine sahip olmak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Kalite Yonetim Ekibi Kalite Yonetim Temsilcisi




