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is UNVANI Kalite Yoneticisi

BOLUMU istasyon Muduirii

iSIN KISA TANIMI:

Kayisi Arastirma istasyonu Mudurligi dst yénetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; kurum iginde olusturulmus ve uygulanmakta olan TS-EN ISO 9001:2008 Kalite Yonetim
Sistemi, TS EN ISO/IEC 17025:2010 Standartlari gerekliliklerinin karsilanmasi, sistemin uygulanmasi,
izlenmesi, denetlenmesi ve Ust Yénetime raporlanmasi ile ilgili faaliyetleri planlamak, koordine etmek
ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

TS EN ISO/IEC 17025 standardina gore; Tum laboratuvar personelinin, Kalite Yonetim Sistemi
icinde hazirlanan kalite dokiimantasyonunu 6grenmelerini, politika ve prosediirleri kendi
islerinde uygulamalarini saglamak,

TUm bunlar igin temel kaynagimiz insan olup, "bilingli ve egitimli" insan giicliyle TS EN ISO 17025
sartlarina uyup, takim calismalari yaparak ¢alisanlari ile mutlu bir kurum olmak.

Sorumlular icin belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklari yerine getirmek (Form.047)

Bollimde yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu saglayacak
sekilde calismalari yiritmek.

Fiili durumun programlara uygunlugunu denetlemek ve faaliyetlerin programlara uygun olarak
gerceklesmesi icin gerekli 6nlemleri almak.

Kalite politikasinin tim personel tarafindan benimsenmesi ve gerekliliklerine uyulmasini
saglamak.

TS EN ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi (KYS), TS EN ISO/IEC 17025 standardina gore gerekli
proseslerin olusturulmasi, uygulanmasi, ve sirdirilmesini glivence altina alinmasi ile ilgili
faaliyetleri planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

Kurumda musterilerin gereksinimlerine farkindaligin yayginlastiriimasini glivence altina almak igin
Kalite Yonetim Sistemi icinde tanimlanmis olan siireclere uygun olarak gelistirilen tim sireglerin
koordinasyonu ve tetkiki ile ilgili faaliyetleri planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

is Sagligi ve Guvenligi - Cevre Mevzuatlarina uygun olarak is yerinde gerekli calismalarin
yapilmasini saglamak.

Kalite El Kitabi, prosedirler ve talimatlar gibi kalite dokiimantasyonunun hazirlanmasi, dagitimi,
revizyonu ve imhasinin dizenli ve etkili bir sekilde yapilmasi, yilda bir kez gézden gecirilmesi ve
st yonetim onayina sunulmasi ile ilgili faaliyetleri planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

Kalite Yonetim Sistemlerinin performansi, iyilestirilmesi ve gelistirilmesi ile ilgili calismalarin
yapilmasini ve sistem performansini olumsuz etkileyen sorunlarin giderilmesini saglamak.

Gerek Kurum i¢ denetimi ve gerekse dis denetimlerin sonuglarina gore dizeltici ve Onleyici
faaliyetlerin baslatilmasi, izlenmesi ve sonuglarin degerlendirilmesi ile ilgili faaliyetlerin
yiritilmesini saglamak.
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Yillik Yonetimin Gozden Gegirilmesi (YGG) toplantisinda sistemin genel durumunun 6zetlemek,
toplantinin kayit altina alinmasi, kayitlarin toplanti katilimcilarina ve konularla ilgili gortlen diger
birimlere dagitiimasi ile ilgili faaliyetlerin ylritilmesini saglamak.

is yerinde tehlikelerin tanimlanmasini ve risk degerlendirmesinin yapilmasini, tehlikelerin ortadan
kaldirilmasini ve risklerin kontrol altina alinmasini saglamak icin planlanan/yiritilen ¢alismalar
takip etmek ve istasyon Midiiriine rapor vermek.

Kurumda baslatilan diizeltici ve 6nleyici faaliyetleri ve kalite uygunsuzluklarinin takip edilmesi ve
raporlanarak Ust yonetime sunulmasi ile ilgili faaliyetlerin yiritilmesini saglamak.

Kurum icerisinde, musteri isteklerinin karsilanmasi ile Grin uygunlugunun saglanmasina yonelik
faaliyetlerin yirutilmesini saglamak.

Musteri sikayetlerinin tekrarini 6nlemek i¢in kapanmis sikayetleri gézden gecirerek gerekiyorsa
ilgili Kalite Sistemi dokiimantasyonunu revize edilmesi ve konunun ilgililerine bu degisiklik,
nedenleri ve bundan sonraki uygulamalarla ilgili bilgi verilmesi ile ilgili faaliyetlerin yuritilmesini
saglamak.

ic denetgilerin tespitini yapmak.

ic tetkiklerin planlanmasini, uygulanmasini koordine etmek ve Dis tetkiklerde kurumu temsil
etmek.

Kalite politikasinin tim personel tarafindan benimsenmesi ile ilgili calismalarda bu politikanin
gerekliliklerine uyulmasini saglamak.

Personelin KYS, TS EN ISO/IEC 17025 standardi ile ilgili tim egitim ihtiyaglarinin belirlenmesi,
egitimlerin planlanmasini ve uygulanmasini saglamak.

Dogru verilere dayali, hizli ve etkin karar alabilmek igin, operasyonlarin verimliligini gelistirecek,
karlihgini artiracak sistem desteklerinin alinmasini saglamak.

Her calisani yaptigi isin kalitesinden sorumlu tutarak, sorumluluk duygusunu asilamak.

Bolimiin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve islemlerin
giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; ‘Diizeltici Faaliyet’ ve ‘Onleyici Faaliyet’ calismalarina
katilmak.

is sagligi ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte ¢alistigi
kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak.

Gérev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve gereklerine
uygun olarak ylritalmesini saglamak.

Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde gergeklestirilen isin
kalitesini kontrol etmek.

Gorev alaniile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanmak.
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Fonksiyonlarin gerceklesmesi amaciyla istasyon hedefleri dogrultusunda

delege edilen yetkileri kullanmak.

EN YAKIN YONETICISi:

istasyon Mudiiri

ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NiITELIKLER:

Mudir tarafindan

657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yiksek 6grenim kurumlarinin dort yillik bir bélimni bitirmis olmak.

Yaptigi isin gerektirdigi dlizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.

Konusu ile ilgili olarak tercihen iki yili Bakanlik teskilatinda olmak lizere on yillik Kamu deneyimine

sahip olmak.

TS EN ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi (KYS), TS EN ISO/IEC 17025 standardina gore gerekli

sertifika programlarini ve egitimleri tamamlamis olmak.

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

Faaliyetlerini en iyi sekilde strdlrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine

sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Atolye ve biro ortaminda ¢alismak.

Normal galisma saatleri icinde goérev yapmak.
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is UNVANI i¢ Kontrol Sistemi Sorumlusu
BOLUMU istasyon Mudiirii
iSiN KISA TANIMI:

Kayisi Arastirma istasyonu Mudirligi st yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; i¢ Kontrol Sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi, gelistirilmesi, izlenmesi ve
degerlendirilmesi konularinda calismalar yapmak. Ust yonetimin i¢c Kontrol Sistemine ydnelik
cahismalarinin etkililigini ve verimliligini artirmak i¢in gerekli hazirliklarin yapilmasi ile ilgili faaliyetleri
planlamak ve yiuritmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Sorumlular icin belirlenmis ortak goérev, sorumluluk ve yetkileri yerine getirmek (Form.047).

Bolimde yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu saglayacak
sekilde calismalari yiriatmek.

ic Kontrol Sisteminin kurulmasi, standartlarinin gelistiriimesi ve uygulanmasi konularinda
calismalar yapilmasini saglamak ve denetlemek.

ic kontrole iliskin egitim programlari hazirlanmasini koordine etmek.

ic kontrol ile ilgili olarak birimde ve tim personelde farkindalik saglamak ve bilgilendirme
yapmak.

ic kontrol sisteminin isleyisinin izlenmesi ve degerlendirilmesi konularinda calismalar yapmak.

Ust yénetimin izleme ve degerlendirme islevinin etkinligini artirmak icin gerekli hazirlik
¢alismalarinda gorev almak.

ic ve Dis Denetim Raporlarina istinaden i¢ Kontrol Sisteminin isleyisini degerlendirmek ve
denetim raporlarini i¢ Kontrol Sistemiyle uyumlastirmak.

Birimin gérev alanina giren konularda, i¢c Kontrol Sistemini etkileyebilecek i¢ ve dis faktérlerin
analizini yapmak.

i¢ Kontrol Sistemini ilgilendiren goériis, dneri, talep ve sikayetlerin degerlendirilmesini saglamak.
i¢ Kontrol Sisteminin izlenmesi ve degerlendirilmesi ile ilgili egitim ve ¢alismalara katiimak.
Yillik risk degerlendirme faaliyetlerini ve bu faaliyetlere yonelik anket calismalarini yliritmek.

ic Kontrol Sisteminin izlenmesi ve degerlendiriimesi icin kontrol noktalari belirleme
calismalarinda goérev almak.

izleme ve degerlendirmeye ydnelik performans géstergeleri olusturulmasini saglamak.

idarenin gorev alanina iliskin konularda gerektiginde yeni i¢ kontrol standartlari hazirlanmasini
saglamak.

Amaclar ve sonuglar arasindaki farkliigi giderici ve etkinligi artirici tedbirler onerilmesini
saglamak.
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— ¢ ve dis denetim raporlarinin izlenmesini denetlemek.
—  Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.

— Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve islemlerin
giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; ‘Diizeltici Faaliyet’ ve ‘Onleyici Faaliyet’ calismalarina
katilmak.

— Is saghgi ve is glivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte calistig
kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak.

—  Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve gereklerine
uygun olarak ylrGtalmesini saglamak.

— Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde gerceklestirilen isin
kalitesini kontrol etmek.

— Gorev alaniile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:
— Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
— Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac ve gereci kullanmak.

— Sorumlular icin belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak (Bkz. Ortak Gorev, Sorumluluk ve Yetkiler).

EN YAKIN YONETICISi:

istasyon Mudiiri

ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI:

ic Kontrol Sistemi Memuru

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

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

—  Yuksek 6grenim kurumlarinin dort yillik ilgili bélimlerinden mezun olmak.

— Yaptigi isin gerektirdigi diizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.

— Kalite yonetim sistemleri konusunda tecriibeli olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

— Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik diisinme yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
— Biro ortaminda galismak.
— Calisma saatleri icinde gérev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢calisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.




