— KIRIKKALE IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MODURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

% | iSUNVANI | il MUDURU
BOLUMU Kalite Yonetim Temsilcisi

BAKANLIGI

iSIN KISA TANIMI:

Kirikkale Il Gida Tarim ve Hayvancilik Mdarlagi Gst yonetimi tarafindan belirlenen
amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; kurumsal kalite yonetimi konularinda c¢alismalar
yapilmasi ile ilgili faaliyetleri planlamak ve yurutmek, tetkik planlari hazirlamak, tetkik
planlarini  onaylamak, tetkiklerin tarafsizlik ve objektiflik kriterlerine  uygun
gerceklestiriimesini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

— Yonetimin Gézden Gegirilmesi Toplantisini katilimcilara toplanti tarihinden en
az bir hafta dnce duyurulmasini saglamak.

— Kalite Sisteminin bir 6nceki dénemle degerlendiriien ddénem arasindaki
gelisimini anlatan bir sistem performans raporu hazirlar ve katilimcilara
dagitarak toplantida gortusulmesini saglamak.

— Yonetimin Gdzden Gegirmesi Toplantisi sekreterligini yurutir ve toplanti
kararlarini Yonetimin Gézden Gegirmesi Toplanti Raporunu hazirlamak.

— Yonetimin Gozden Gegirmesi Toplantt Raporunun orijinalini muhafaza eder
ihtiyac halinde ¢ogaltilarak ilgili birim sorumlularina dagitiimasini saglamak.

— Yonetimin G6zden Gegirmesi Toplantisinda alinan kararlarin takibini yapmak.

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

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

— ¢ tetkiklerin duyurulmasi icin gerekli yazismalari yapmak.
— ¢ tetkik sonucunda olusan kayitlari muhafaza etmek.

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

— I Mudirligiinde Kalite Politikasinin duyurulmasi ve hedeflerin basariimasi icin
personele gerekli bilgi ve destegi Ust yonetim ile birlikte sunmak.

— Memnuniyet anketlerinin yaptirilmasini saglamak ve anket sonuglarini Gida Tarim
ve Hayvancilik SGB Kalite Ekibine bildirmek.

— Calisan memnuniyet anketlerinin yaptirilmasini saglamak ve anket sonuglarini
Gida Tarim ve Hayvancilik SGB Kalite Ekibine bildirmek.
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p— KIRIKKALE IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU

iS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI | Il MUDURU

BOLUMU Kalite Yonetim Temsilcisi

il MOdUrlagi calisan memnuniyet anketlerinden elde edilen verilere gére gerekli
iyilestirme faaliyetlerini planlamak ve takibini yapmak.

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

Kalite ile ilgili kayitlarinin arsivde muhafazasindan ve suresi ge¢mis kalite
kayitlarin imhasini Arsiv Yonetmeligi'ne uygun olarak yapmak.

Birimler tarafindan takip edilen siire¢ performans sonuclarini Siire¢ izleme
Tablosunda belirlenen surelerde birimlerden almak ve Gida Tarim ve Hayvancilik
SGB Kalite Ekibine bildirmek.

Sure¢ performans ve hedeflerinde belirlenen degerlerde sapmalar oldugunu

tespit ettiginde gerekli Onlemleri alarak iyilestirme c¢aligmalarini derhal
baslatmak.
Alt yapi ve calisma ortami ile ilgili ihtiyaclarin saglanmasi icin gerek

goruldigunde ust yonetime bilgi verilmek.

Personelin egitim ihtiyaclarini belirlemek, belirlenen ihtiyaclara gore egitim
programlarini olusturmak.

Egitim Katiim Formlarinin kayit altina alinmasini saglamak.

Alinan egitimlerin  etkinliklerinin degerlendiriimesi icin gerekli
belirlemek ve egitim etkinlik kayitlarini muhafaza etmek.

yontemleri

Kalite ile ilgili “hizmet sartlarina uygunluk, memnuniyet algilamalari, 6nleyici ve
dizeltici faaliyetler * istatistiksel calismalari yapmak.

Kalite yonetim sisteminin performansi ve iyilestirme igin herhangi bir ihtiyag
oldugunda Ust yonetime rapor vermek.

Kalite Yénetim Sistemi konusunda il Midurligi’ni temsil etmek.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

YUlksek 6grenim kurumlarinin dort/bes yillik bir bolimuni bitirmis olmak.

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

Faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli arag ve gereci kullanmak.

Kalite Yonetim Sistemi egitimi almis olmak.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak
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EN YAKIN YONETICISI:
Vali

ALTINDAKI BAGLI IS UNVANLARI:
— Kalite Yonetim Sorumlusu

BU iSTE GALISANDA 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 dizeyde 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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