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BIRIM ADI KALITE KOORDINATORLUGU
GOREV ADI Kalite Koordinatorliigii Personeli
GOREV DAYANAGI OLAN YASA -124 sayil1 Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 26.
MADDESI/ALT MADDESI (KANUN-KHK- | maddesinin “a" bendi
YONETMELIK-TEBLIG-USUL VE - 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunun 36. maddesi
ESASLAR-YONERGE) " * bendi
SORUMLU OLDUEU MERCI IS(:fllte Koordinatorii, Kalite Koordinator Yardimecisi,
SORUMLULUGU ALTINDA BULUNAN )
PERSONEL
Koordinatorliigilin kalite ve idari siireclerine iliskin is
iSiN OZETi ve 1.§lemle'r1 yurutmek, (.lokumar‘litasyon ve rgporlama
faaliyetlerini gerceklestirmek, siire¢ takibini yapmak
ve birim yazigmalarini yiiriitmek.

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKIiLERi

- Belge yonetim sistemi (EBYS) iizerinden birime ait resmi yazigsmalar1 hazirlamak, ylritmek ve
takip etmek,

- Kalite giivence sistemi kapsaminda yiiriitiilen ¢alismalara destek olmak; siireclere iliskin veri
toplama, kayit altina alma ve dokiimantasyon islemlerini ger¢eklestirmek,

- Kurum I¢ Degerlendirme Raporu (KIDR), faaliyet raporlar1 ve benzeri kurumsal raporlarmn
hazirlanmasina katki saglamak,

- YOKAK, dis degerlendirme ve akreditasyon siireclerine iliskin hazirlik, veri ve belge temini
caligmalarini yiirtitmek,

- ISO ve benzeri kalite yonetim sistemlerine yonelik dokiimanlarin hazirlanmasi, giincellenmesi,
arsivlenmesi ve takibini yapmak,

- I¢ tetkik siireglerinde gdrev almak ve gerekli kayitlar1 tutmak,

- Kalite ve idari siireclere iliskin toplanti, egitim ve degerlendirme faaliyetlerinin
organizasyonuna destek olmak,

- Koordinatorliigiin gérev alanina giren is ve islemlerin diizenli sekilde yiiriitiilmesini saglamak
ve sureg takibini yapmak,

- Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigma ve bilgi akisini saglamak,

- Gorev alani ile ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun hareket etmek,

- Amirleri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek,

- Hizmetlerin etkin, verimli, diizenli ve zamaninda yliriitiilmesini saglamak.
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8 | GOREVIN GEREKTIRDiGi GENEL KOSULLAR

- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel sartlari tagimak,

- En az 6n lisans/lisans mezunu olmak,

- Ofis programlarimi (Word, Excel, PowerPoint vb.) ve elektronik belge yonetim sistemlerini
kullanabilmek,

- Yazil1 ve sozlii iletisim becerisine sahip olmak,

- Diizenli, dikkatli ve sistematik ¢aligsma disiplinine sahip olmak,

- Takim caligmasina uyum saglayabilmek.

9 | GOREVIN GEREKTIiRDiGi OZEL KOSULLAR

-Kalite ydnetim sistemi (ISO 9001, YOKAK siirecleri vb.) hakkinda bilgi sahibi olmak,
-Raporlama ve dokiimantasyon slreclerinde bilgi ve/veya deneyim sahibi olmak,

-I¢ tetkik, akreditasyon veya kalite siireglerinde gdrev almis olmak (tercihen),

-Kalite siirecleriyle ilgili egitim veya sertifika sahibi olmak (tercihen).

10 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Ofis

B) IS RiSKi

-20/06/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanununun 9’uncu maddesi uyarinca
isyerlerinin is saghgi ve giivenligi acisindan yer aldig tehlike siniflari tebligine gore ;

Az Tehlikeli

Gorev Tanimi, KR-05.FR.14, 21.08.2024-Rev03

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Koordinator Yardimecisi | Strateji Gelistirme Daire Bagkani Genel Sekreter V.
e-imzahdir. (Yeterlik kontrolil) e-imzahdir.

Kalite Koordinatori

e-imzahdir.




