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	KADRO ÜNVANI
	YÖNETİM TEMSİLCİSİ

	BAĞLI OLDUĞU ÜST BİRİM
	GENEL MÜDÜR

	VEKALET DURUMU
	GENEL  MÜDÜR YARDIMCISI (MALİ VE İDARİ İŞLER MÜDÜRÜ)


A. SORUMLULUK VE YETKİLER:
· Kalite politikası doğrultusunda çalışır.

· Şirket yönetimini temsil eder.

· Kendi birimi ile ilgili kalite hedeflerinin takip eder ve ulaşılmasını sağlar,

· Kendi birimi ile ilgili prosedür ve talimatların uygulanmasını sağlar.

· İç Kalite Tetkikleri prosedür hizmeti uygulamaktan, iç kalite denetimlerini etkin bir şekilde yapmaktan sorumludur. 

· Dokümanların standartlara ve ilgili prosedürlere uygun hazırlanmasından, yazılı hale getirilmesinden, dağıtımından varsa değişikliklerin bildirilmesinden sorumludur.

· Yazılan ve/veya revize edilen dokümanların onaylatılmasından ve bu dokümanların ilgililere dağıtılmasından, geçersiz dokümanların imha edilmesinden sorumludur.

· Düzeltici ve önleyici faaliyetlerin uygulanmasından, takibinden ve düzeltici faaliyet sonuçlarını YGG Toplantılarında ele almaktan sorumludur.

· İstatistik tekniklerin belirlenmesinden ve uygulanmasından sorumludur. 

· Şirketin Kalite Politikası ve Hedeflerinin hazırlanmasından ve Genel Müdürün onayına sunulmasından sorumludur.

· Kalite kayıtlarının saklanmasından, korunmasından ve elden çıkarılmasından sorumludur.

· Yönetimin kalite sistemini gözden geçirme toplantılarını organize etmek ve toplantı konusunu teşkil eden dokümanlar hazırlayarak toplantıdan en az 3 gün önceden katılımcılara ulaştırmakla sorumludur.

· Kalite Yönetim Sisteminin ISO 9001 gereksinimlerinin yerine getirilmesini sağlar, 

· Kaliteyi olumsuz yönde etkileyen sorunların ortadan kaldırılması için gerekli önlemleri belirleyerek üst yönetime sunar,

· Gözden geçirme ve kalite sisteminin iyileştirilmesi amacıyla kalite sisteminin performansı konusunda üst yönetime rapor verir,

· Günlük faaliyetlerin ve operasyonların Kalite Yönetim Sistemine sürekli uyumlu olmasını sağlar,

· Genel Müdür ve tüm bölümlerle koordineli olarak çalışır,

· Şirketin hedefleri doğrultusunda şirketin gelişmesini sağlayacak gerekli çalışmaları yapar,

· Müşteri problemleri ve istekleri konusunda prosedür ve talimatlar çerçevesinde kararlar alıp ilgili birimler aracılığıyla uygulanmasını sağlar,

· Yönetimin Gözden Geçirmesi toplantıları sonucunda yetki alanı ile ilgili alınan kararların uygulanmasını sağlar,

· Uygun olmayan hizmetlerle ilgili nihai kararı vermek,

· Şirket personelinin tamamının tüm eğitimlerinin zamanında verilmesini sağlar.

· Genel Müdür ile koordineli olarak, başta hizmet personeli olmak üzere diğer şirket personeline gerekli eğitimlerin verilmesi,

· Çalışan personele Periyodik Eğitimlerin verilmesini organize eder,

· Konusuyla ilgili olarak İdari ve Üretim Personeli eğitim kayıtlarının tutulması,

· Genel Müdüre eğitim faaliyetleri hakkında rapor verilmesi,

· Hazırladığı yıllık eğitim planında yer alan konularda ilgili eğitim toplantılarını organize ederek şirket içinden veya şirket dışından eğitmenler bularak eğitim faaliyetlerinin yıllık eğitim planı doğrultusunda işlemini sağlamakla sorumludur.

· Tespit ettiği aksaklıklarla ilgili düzeltici ve önleyici faaliyet talebinde bulunmak.

B. İŞ PROFİLİ:
· Temel ISO 9001:2000 eğitimi almış olmalıdır.

· İç tetkikçi eğitimi almış olmalıdır.

· İnsan ilişkilerinde başarılı olmalıdır.

· En az 5 yıllık sektörel deneyime sahip olmalıdır.
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