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Ad1 ve Soyadi

Kadro Unvam

Gorev Unvani KALITE YONETICISTI GOREV TANIMI

Iletisim / E-mail

Ust Yonetici/Yoneticileri BIRIM AMIRI

Gorev Devri (Vekalet)

GOREV TANIMI

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Kurumda TS EN ISO/IEC 17024 “Uygunluk Degerlendirmesi - Personel Belgelendirmesi Yapan
Kuruluslar I¢in Genel Sartlar”  standardinin karsilanmasindan, kalite ile ilgili calismalarin
organizasyon ve takibinden sorumlu olmak.

Kalite sisteminin etkin ve uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak iizere I¢ Denetimleri yapmak.

Kalite Giivence dokiimantasyon sistemini kontrol altinda tutmak (Dokiimante edilmesi, dagitimi, geri
toplanmasi, imhasi, arsivlenmesi, revizyonu vs.)

Ilgili yerlerde “Kalite Giivence Sistem” dokiimantasyonun son halinin bulunmasini saglamak.
Yénetimin Gozden Gegirmesine baz olmak {izere i¢ Denetim Raporlari, Miisteri Sikayet ve
memnuniyet kayitlarini ve Tedarik¢i Degerlendirmelerini yonetime sunmak.

Kalite Yoneticisi yardimcisini yonlendirmek

Kalite Yoneticisi yardimcisi ile birlikte Kalite el kitabinin hazirlanmasini, dagitimini ve revizyonunu
saglamak.

Kurulus i¢i kalite denetimlerinde denetim heyetine yardimer olmak uygunsuzluklarin giderilmesine
calismak.

“Yonetimin Gozden Gegirme” toplantisina katilmak, raportorliigiinii yapmak, alinan kararlarin
uygulanmasini ve koordinasyonunu saglamak.

Yonetimin Gozden Gegirme ve Kalite Sisteminin iyilestirilmesi esas alinmasi amaci ile kalite
sisteminin performansi konusunda yonetime rapor vermek.

Miidiir’e kars1 sorumlu olmak tizere, gerekli hallerde Miidiir ve Miidiir Yardimcisina vekalet eder.
Kurulus i¢i kalite denetimleri igin:

Bas Denetci olarak i¢ Denetimi yapmak, iist yonetime onaylatmak.

Yillik i¢ denetim programimi her yil Kalite Yoneticisi yardimcisi ile koordineli calisarak,
denetlenecek boliimleri denetim tarihinden 15 giin 6nce yazili olarak haberdar etmek.

I¢c denetim Programlarimin planlanan tarihlerinde bir degisiklik olursa, ilgili boliime yazili olarak
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bildirmek. Yeni denetim tarihini tespit ederek programda gerekli revizyonu yaptirmak.

Yillik Egitim planin1 hazirlamak, uygulamak ve kayitlandirmak. Veri analizlerini yapmak. Egitim
kayitlarini tutmak.

Diizenleyici /Onleyici faaliyetleri uygulamak. DOF’leri agmak, takibini yaparak, kapamak.
Denetimlerin gergeklestirilmesini saglamak, saglatmak. Gerektiginde takip denetimi yaptirmak,
denetimleri kapatmak.

I¢ kalite denetim raporlarini dosyalamak, muhafaza etmek, degerlendirmek, Y&netime sunmak.

Yasal ve Dig Kaynakli Dokiimanlarin takibini saglamak ve ilgili boliim ve galisanlara duyurmak.
Kalite glivence sistemi igerisinde yapilan istatistik ¢alismalarim1 kontrol etmek. Kalite giivencesi
konulu yazigmalar takip etmek.

Miisteri sikayetlerini inceleyip, degerlendirmek, gerekirse temas kurmak.

Misteri sikayetleri ile direk muhatap olarak miisteri ile ilgilenmek, yazili olarak miisteriye cevap
vermek, gerektiginde laboratuvara davet ederek ilgilenmek.

Onayli Tedarikgiler Listesini olusturmak i¢in Satin Alma Talimatina gore secilen tedarikgileri,
Tedarik¢i Degerlendirme Formunu hazirlayarak degerlendirmek.

Satin Alma Sorumlusu ile birlikte Yonetim Go6zden Gegirme Toplantilarina Tedarikgilerin ve
Girdilerin Izleme Formunu hazirlayarak, periyodik olarak tedarikgileri degerlendirmek.

Yasal Dokiimanlari takip eder ve gerekenleri kurum ¢alisanlarina duyurur.

Miisteri gereklilikleri, yasal gereklilikler, isletme kalite politikasi ve ilgill prosediirler uyarinca Kalite
Giivence Programinin etkin bir sekilde yasatilmasini saglar.

MYK mevzuatinin ve bu mevzuattan dogan gerekliliklerin yerine getirilmesini giivence altina almak
lizere ulusal yeterliliklerin 6lgme, degerlendirme ve belgelendirme siireglerini izler, her bir ulusal
yeterlilige yonelik i¢ dogrulama prosediiriiniin uygulanmasini saglar.

I¢ dogrulama siirecine iliskin faaliyetlerin planlanmasini ve koordine edilmesini saglar.

I¢ dogrulama prosediirlerinin yeterlilik bazli tasarlanmasi ve isletilmesi gibi giinliik gdrevleri yerine
getirir ve I¢ dogrulayicilarm gérev takvimini takip eder.

I¢c dogrulama faaliyetlerine iliskin tiim kayitlarin tutulmasin ve saklanmasin saglar.

Calisanlarin, smav yapicilarin ve i¢ dogrulayicilarn egitim ihtiyaclarmin tespiti ve giderilmesini
koordine eder.

Denetim, dis dogrulama islemleri ve diger konularda MYK irtibat kisisi olarak hareket eder ve MYK
tarafindan iletilen uygunsuzluklarin, tebligatlarin, talimatlarin ve uyarilarin ilgili birimler, i
dogrulayicilar ve sinav yapicilara iletilmesini saglar.

MYK Web Portalden Merkez Midiirii ile birlikte sorumlu olmak
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e Belgelendirme simav iicretlerinin arastirmasini yapmak ve miidiire sunmak
e Toplam Kalite Yonetimi’ni hedefleyen Kurumumuzda, tim kurum caliganlari Yonetim Sistemi
kapsamindaki prosediir ve talimatlar dogrultusunda kendi yaptiklari islerin kalitesinden dogrudan

sorumludurlar.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
e OGRENIM: En az Lisans mezunu olmak.
e EGITIM: TS EN ISO/IEC 17024 “Uygunluk Degerlendirmesi - Personel Belgelendirmesi Yapan
Kuruluslar I¢in Genel Sartlar” egitimi almis olmak.
e MYK mevzuati ve kurallar1 hakkinda egitim almis olmak.

e KISISEL OZELLIKLER: Kisilerarasi iletisimi giiclii, sorun ¢6zme yetenegine sahip olmak.

YASAL DAYANAKLAR

e 657 sayili Devlet Memurlar Kanunu

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
Imza Tarih: ..../..../.20....
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