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SORUMLULUK VE YETKİLER 

· ISO 9001:2008 Kalite Yönetim Sisteminin gereksiniminin yerine getirilmesi için çalışmalara katılım sağlamak.
· Firmanın Kalite Politikası ve Kalite Hedefleri doğrultusunda çalışmak.
· Personel özlük dosyalarının oluşturulup muhafaza edilmesi

· Personel ile ilgili kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer yayınların takibini gerçekleştirmek, uygulamada yapılması gereken değişiklikleri tespit etmek, üst yetkilinin onayı ile değişikliklerin yapılmasını sağlamak
· Personellerin ücretli,ücretsiz ve yıllık izin izinlerinin takip edilmesi

· Personelin giriş ve çıkış evraklarını hazırlamak, personel hareketlerini ve personel durumunu aylık olarak ilgili kurum ve  kuruluşlara bildirmek.

· Birim müdürlerinden gelen eğitim taleplerini değerlendirip eğitim planını oluşturmak.

· Eğitim takvimini takip etmek ve katılım organizasyonunu yapmak, katılımları takip etmek ve kayıtları tutmak.

· Eğitim değerlendirme sonuçları hakkında ilgili birim müdürlerini bilgilendirmek.

· Personelin rutin olarak sağlık kontrollerinin yapılmasını sağlamak, kayıtlarını tutmak.

· Personel memnuniyet ölçümlerinin ve personel performans ölçümlerinin yapılmasını sağlamak.

· Personel memnuniyet ölçüm sonuçlarını ilgili birimlere ve Genel Müdüre raporlamak.

· Performans değerlendirmelerini yaparak sonuçlarını ilgili birimlere ve Genel Müdüre raporlamak.

YETKİNLİK KRİTERİ:

· Üniversite Mezunu
· En az 3 yıl tecrübeye sahip olmak,
· Liderlik özelilerine sahip olmak,
· Analitik düşünebilen iletişim becerisi yüksek
	HAZIRLAYAN,

KALİTE YÖNETİM TEMSİLCİSİ

	ONAYLAYAN  

GENEL MÜDÜR




