IS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

IS UNVANI | KALITE YONETIM TEMSILCISI

BOLUMU iL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU

ISIN KISA TANIMI:

Corum il Tarim ve Orman Midurliigu kurumsal kalite yonetimi konularinda
calismalar yapan ile ilgili faaliyetleri ytruten, tetkik planlarini onaylayan, tetkiklerin
tarafsizlik ve objektiflik kriterlerine uygun gercgeklestirimesini saglayan. Kalite
yonetim sistemi icin gerekli proseslerin olusturulmasini, uygulanmasini ve
surdurtlmesini guvence altina alan. Kalite yonetim sisteminin performansi ve
herhangi bir iyilestiriime inhtiyaci hakkinda Ust yonetime rapor veren. |l
Mudarligunde farkindah@in yayginlastiriimasini givence altina alan. Kalite
yonetim sistemi ile ilgili konularda dis kuruluglarla isbirligi yapan. il Mudirinin
temsil ettigi bir unvandir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Kalite Yonetim Sistemi temel unsurlarini olusturmak, sistem gerekliliklerinin tim
kurulusta uygulanmasini saglamak ve yayginlastirmak.

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

Kalite Yonetim Sisteminin iyilestirilmesi ve gelistiriimesi ile ilgili calismalarda
bulunur.

Kalite bilincinin ¢alisanlar tarafindan benimsenmesi igin gerekli egitimleri saglar /
saglatir.

Yonetimin Gozden Gegirmesi Toplantisinda Baskanlik yapmak.

Yonetimin Gozden Gegirmesi Toplanti Raporunun orijinalini muhafaza eder ihtiyag
halinde cogaltilarak ilgili birim sorumlularina dagitiimasini saglamak.

Yonetimin G6zden Gecirmesi Toplantisinda alinan kararlarin takibini yapmak.

Duizeltici/Onleyici faaliyetlerin planlanmasina katkida bulunmak ve etkinliklerini
takip etmek. Yillik i¢ Tetkik Planin hazirlanmasini koordine etmek.

i tetkiklerin duyurulmasi icin gerekli yazigmalari yapmak.
¢ tetkik sonucunda olugan kayitlari muhafaza etmek.

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

il Mudirltigunde Kalite Politikasinin duyurulmasi ve hedeflerin basariimasi igin
personele gerekli bilgi ve destegi Ust yonetim ile birlikte sunmak.

Memnuniyet anketlerinin yaptiriimasini saglamak

Anketlerden elde edilen verilere gore gerekli iyilestirme faaliyetlerini planlamak ve
takibini yapmak.



Kalite ile ilgili kayitlarinin argivde muhafazasindan ve suresi ge¢gmis kalite kayitlarin
imhasini Argiv Yonetmeligi'ne uygun olarak yapmak.

Sure¢ performans ve hedeflerinde belirlenen degerlerde sapmalar oldugunu tespit
ettiginde gerekli 6nlemleri alarak iyilestirme calismalarini derhal baslatmak.

Alt yapi ve calisma ortami ile ilgili ihtiyaclarin saglanmasi icin gerek goéruldiaginde
Ust yonetime bilgi verilmek.

Personelin egditim ihtiyaclarini belirlemek, belirlenen ihtiyaclara gore egitim
programlarini olugturmak.

Egitim Katiim Formlarinin kayit altina alinmasini saglamak.

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

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

Y 6netim sisteminin standart sartlarini kargilamasini glivence altina almasini saglar,
Sureclerinin istenen sonuclari ortaya ¢ikarmasini saglar.

lyilestirme ihtiyaclari dahil ydnetim sisteminin performansini takip eder.

Vatandas odaklihgin tesvik edilmesini saglar

Yonetim sistemi degisiklikleri planlanir ve uygulanirken sistemin butinlugunin
glivence altina alinmasini saglar.

Kalite Yonetim Sistemi konusunda il Midurliigi'nii temsil etmek.

Yoneticisi tarafindan goérevilendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
calisma gruplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini, tarim sektoriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigcimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve
bilgileri sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve dizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve Kalite
Y6netim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yuruttlmesini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Dizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' calismalarina katiimak.
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— s saghgr ve is guvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

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

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

YETKILERI:
— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
— Yuksekogrenim kurumlarinin dort/bes yillik bir b6limand bitirmis olmak.
— 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
— Faaliyetlerin gerceklestiriimesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanmak.
— Kalite Yonetim Sistemi egitimi almis olmak.
— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak
EN YAKIN YONETICISI:
Vali Yardimcisi
ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:
— Kalite Yonetim Sorumlusu
— Kalite Yonetim Ekibi
BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
— Yuksekodgrenim kurumlarinin doért yillik bir b6limuni bitirmis olmak.
— Kalite Yonetim Sistemi egitimi ve sertifikasi almis olmak.
— Yaptgi isin gerektirdigi dizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.
— Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik diisiinme yetenegine sahip olmak.
CALISMA KOSULLARI:
— Biuro ortaminda ¢aligmak.

— Calisma saatleri igcinde gorev yapmak.

Dokuman Kodu: TOB.19.ILM.IKS/KYS.GT.11.00 | Revizyon Tarihi: Revizyon No: 01 Yarurlik
23/01/2019 Tarihi:05.02.2018

Hazirlayan: Onaylayan:

Kalite Yo6netim Ekibi

Bu Dokiumanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gérevimi burada Ad1 Soyadt: Tarih /imza
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Not: Gri bolim is unvaninda gorevli personel tarafindan imzalanacaktir.
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IS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI | Kalite Y6netim Temsilcisi

BOLUMU Corum Il Tarim ve Orman Midiirliigii

iISIN KISA TANIMI:

Corum Il Tarim ve Orman Mudurliigu st yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke
ve talimatlara uygun olarak; kurumsal kalite yonetimi konularinda calismalar
yapilmasi ile ilgili faaliyetleri planlamak ve yurutmek, tetkik planlarn hazirlamak,
tetkikcileri secmek ve egitmek, soru listeleri olusturmak(Kalite Yonetim Sorumlusu,
SGB Kalite Yonetim Ekibi ve Birim Kalite Yonetim EKkibi birlikte), tetkikleri
zamaninda gerceklestirmek, raporlari dagitmak, tespit edilen uygunsuzluklarin
giderilmesi ile ilgili faaliyetleri gerceklestirmek ve kontrolleri yapmak, tetkik
raporlarini muhafaza etmek ve sonuclarini YGG toplantisina sunmak

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Bolumde yapilan islerin  kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine
uygunlugunu saglayacak sekilde calismalari yuritmek.

Kalite Sisteminin bir dnceki donemle degerlendirilen donem arasindaki geligimini
anlatan bir sistem performans raporunun hazirlanmasina yardimci olmak.

Yonetimin Gozden Gecirmesi Toplantilarina katiimak.

Yayinlanan dokimanlarin guncelligini yitirmesi durumunda, Kalite Yo&netim
Temsilcisi’ne bilgi vermek.

Diizeltici/Onleyici faaliyetlerin planlanmasina katkida bulunmak ve etkinliklerini
takip etmek.

Yillik i¢ Tetkik Planin hazirlanmasini saglamak.
i¢ tetkiklerin duyurulmasi igin gerekli yazigsmalari yapmak.

Mevcut kalite sistemlerinin igleyisi sirasinda bélimlerden gelen dokiiman degisiklik
taleplerinin incelemek, ilgili degisiklikleri gerceklestirerek onaylar icin bélimlere
gonderilmesi islerini dizenlemek, takip etmek.

Dokumanlarda meydana gelen degisiklikleri duyurmak, yapilan degisiklik veya
guncellemelerin tum calisanlarca bilinmesi amaciyla kurulmus sistemi surekli
gelistirmek.

Yonetimin Gozden Gecirmesi Toplantilarinin girdilerini sirekli izlemek, duzeltici ve
Onleyici faaliyetlerin gerceklesme durumlarini sirekli izlemek, gerektiginde
mudurine raporlamak.

Kalite Hedefleri ve Proses Performans Gdostergeleri izleme ve Olgme Tablosunda
tanimlanmis performans goéstergelerinin ve Kalite hedeflerinin gerceklestiriimesi
icin gorev taniminin disinda kendisine ilave olarak verilen gorevleri/aksiyonlari
gerceklestirmek.

Kalite Politikasi ve Hedefleri dogrultusunda ¢alismak.

Kalite iyilestirme ve gelistirme faaliyetlerinde bulunur ve bununla ilgili Kalite
Yonetim ekibinde gorev alir.



Kalite yonetim sisteminin performansi ve iyilestirme igin herhangi bir ihtiyag
oldugunda Kalite Yonetim Temsilcisi’ne bilgi vermek.

Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
calisma gruplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini, tarim sektoriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini glincellestirmek.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigcimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligskin belge ve
bilgileri sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tum kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve Kalite
Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yuritilmesini saglamak.

Birimin goérev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Dizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' calismalarina katiimak.

is saghg ve is givenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigl kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

Yaptid1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Yuksekdgrenim kurumlarinin dort/bes yillik bir b6limuni bitirmis olmak.

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanmak.

Kalite Yonetim Sistemi egitimi almig olmak.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak

EN YAKIN YONETICISI:
Kalite Yonetim Sorumlusu (il Mudir Yardimcisi)
ALTINDAKI BAGLI IS UNVANLARI:

Kalite Yonetim Ekibi

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Yuksekogrenim kurumlarinin dort yillik bir bolimana bitirmis olmak.

Kalite Yonetim Sistemi egitimi ve sertifikasi almis olmak.



Yaptigi isin gerektirdigi diizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik dusinme yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Bilro ortaminda calismak.
Calisma saatleri icinde gorev yapmak.
Analitik digtinme ve problem ¢bzme yetenegi.

Dokuman Kodu: Revizyon Tarihi: | Revizyon No: 01 Yararlik
TOB.19.ILM.IKS/KYS.FRM.11.01 23/01/2019 Tarihi:16.02.2018
Hazirlayan: Onaylayan:

Kalite Yonetim Ekibi

Bu Dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gérevimi burada Ad1 Soyadi: Tarih /imza

belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.




IS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI | Kalite Birimi Gorevlisi

BOLUMU Il Tarim ve Orman Miidiirligii

iISIN KISA TANIMI:

Corum Il Gida Tarim ve Hayvancilik Midiirliigu st yonetimi tarafindan belirlenen
amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Kalite Yonetim Sisteminin kurulmasi,
standartlarinin uygulanmasi, gelistiriimesi ve kurumsal kalite yonetimi konularinda
calismalar yapilmasi ile ilgili faaliyetleri planlamak ve yuriutmek.

Kalite Yonetim Sistemi faaliyetlerinin, verimli ve etkin bir sekilde surdurtlebilmesi
icin Kalite Ekibi ve subeler arasinda esgudimui saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Kalite Birimi, Kalite Yonetim Sistemi faaliyetlerinin, verimli ve etkin bir sekilde
surdurdlebilmesi icin Kalite Ekibi ve subeler arasinda esgudimi saglar.

Kalite YOnetim Sistemi dokUmanlarini dagitir, saklar, yururlikten kaldirilanlari
toplar.

Kalite Yonetim Sistemiyle ilgili kayitlar onaylar.

Kalite faaliyetlerinin planlara uygun olarak yurutultp yarutilmedigini kontrol eder,
uygunsuzluklari belirler ve dizeltici faaliyet 6nerir.

Birim iginde, Kalite Y6netim Sistemini degerlendirme toplantisini organize eder.

Kalite YOnetim Sistemi temel unsurlarini olusturmak, sistem gerekliliklerinin tim
kurulusta uygulanmasini saglamak ve yayginlastirmak.

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

Kalite Yonetim Sisteminin iyilestirilmesi ve gelistiriimesi ile ilgili calismalarda
bulunur.

Tetkikte kullanilacak soru listelerini hazirlamak. Soru listelerini her yil tetkiklerden
once, gdézden gecirmek.

Birimlerinde yapilan tetkiklerin planlandigr sekilde gergeklestiriimesini ve
birimleriyle ilgili tespit edilen uygunsuzluklarin giderilmesini saglamak

KYS sistemi performans degerlendirme formunu hazirlar, YGG toplantilarinin
sekretaryasi gorevini yapar, alinan kararlari katilimcilara imzalatir, ilgili birimlere
gonderir ve alinan kararlarin sonuglarini takip eder

YGG toplantisina katilacaklara, toplantinin tarihini, yerini ve saatini yazili olarak
bildirir.

Toplanti Raporu Formunu Kalite Yonetim Ekibi hazirlar, katilimcilara imzalatir ve i¢
yazisma ile katihmcilara ve varsa ilave gerceklestirme sorumlularina dagitir

Kalite Yonetim Ekibi DOF calismalari izler ve sonuglari hakkinda il Mudir
yardimcisina ve Il Mudurane bilgi verir.

Kalibrasyon sorumlusu Gida ve Yem Sube Mudurlugt ve Hayvan Saghgr ve
Yetigtiriciligi Kalite Yonetim Ekibi Gyeleri olup kalibrasyon iglemlerinin takip
edilmesinden ve kayitlarini tutmaktan sorumludurlar.



kalibrasyon yapilacak cihazlar kalibrasyon tarihi gelmeden énce Gida ve Yem Sube
Muadarltgu ve Hayvan Saghgi ve Yetistiriciligi Kalite Yonetim Ekibi tarafindan ilgili
kalibrasyon laboratuvarlarina kalibrasyonlarinin yaptiriimasi icin idari Mali isler
Sube Muaddurltgine bildirir.

Kalite Yonetim Ekibi; Musteri memnuniyeti anket sonuclari, Personele yoénelik
olarak yapilan anket sonuglari, Hizmet gerceklestirme faaliyetlerine uygun olarak
yapilan anketlerin sonuclari, Tedarik¢ci degerlendirme sonuclari, Hizmet ici
egitimlere gonderilen personel sayilari ve bunlarla ilgili veriler, Yillik egitim plani
kapsaminda yapilan egitimlerle ilgili degerlendirme sonuclari, Sire¢ ve hizmet
izleme sonugclari, Uygun olmayan hizmetin kontroli kapsaminda yapilan tespitlerin
sonugclari ve dagilimlari, Uygunsuzluk kayit formlari ve dagilimi, Gorus ve oneriler,
Satin alma etkinlikleri, I¢ tetkik sonuc ve raporlarina iligkin verileri, grafik (cubuk-
sutun-cizgi-pasta vb), pareto analizi, histogram analizi, sebep-sonuc (balik kilcigr)
teknigi gibi istatistiksel yontemlerden uygun gorilenlerden birisi veya birkagi ile
analiz eder.

Sube Miudurliiklerinden egitim programlarinin uygulama sonuglarina gére I
Muadarlagu egitim sonucg raporunu hazirlamak.

Biriminde kullanilacak talimatlari, suregleri, formlari hazirlatmak ve kontrol etmek,
bunlarin revizyonu ile ilgili calismalari koordine etmek, Kurumun Kalite Yonetim
Temsilcisine (Kalite Mudurd’ ne) bildirmek. Kalite yonetim sistem dokimanlarinin
ilgili yerde bulundurulmasini saglamak ve takip etmek

Biriminde olusturulan kalite yénetim sistemi dokimanlarini, iyilestirme takimlari
calisma raporlarini dosyalamak ve muhafaza etmek

Biriminde yapilacak duzeltici ve oOnleyici faaliyetleri baglatmak, takip etmek ve
kayitlarini tutmak

ic tetkiklerde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine yardimci olmak,
bulunan eksikliklerin ve uygunsuzluklarin giderilmesi icin gerekli calismalari
baslatmak takip etmek ve sonuglandirmak

il Mudurligi Kalite Yoénetim Sistemi ile ilgili web {zerinden vyayinlanan
dokumanlarin kendi biriminde gorevli ¢calisanlar tarafindan okunup okunmadiginin
kontroliini yapmak.

Yayinlanan dokimanlarin guncelligini yitirmesi durumunda, Kalite Yo&netim
Temsilcisi’'ne bilgi vermek.

Birimde Kalite Politikasinin duyurulmasi ve hedeflerin basariimasi igin birim
cahisanlarina gerekli bilgi ve destegi vermek.

Personel ve kurumdan hizmet alanlardan gelen birim ile ilgili dilek, oneri ve
sikayetler hakkinda bilgi sahibi olmak ve iyilestirme ¢alismalarini yerine getirmek.

Kalite ile ilgili kayitlarin birim argivinde Kayitlarin Kontroli Prosedurine uygun
sekilde muhafaza edilmesini saglamak.

Siire¢ performans sonugclarini Siire¢ izleme Tablosunda belirlenen periyotlarda
izlemek ve sonuglarini diizenli araliklarla Kalite Yonetim Temsilcisi’'ne bildirmek.

Sureg performans ve hedeflerinde belirlenen degerlerde sapmalar oldugunu tespit
ettiginde gerekli 6nlemleri alarak iyilestirme caligsmalarini derhal baslatmak.



Yoneticisi tarafindan goérevilendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
¢alisma gruplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini, tarim sektoriini ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini gtincellestirmek.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve
bilgileri sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve deg@erlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢c kontrol sistemi ve Kalite
Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yurutulmesini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve sirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' calismalarina katiimak.

Is saghigr ve is guvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

Yapti§i isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

YETKILERI:

Bir siire¢ ya da faaliyetle ilgili her zaman plan digi tetkik talebinde bulunmak.
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Yuksekdgrenim kurumlarinin dort/bes yillik bir bélimuni bitirmis olmak.

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Faaliyetlerin gercgeklestiriimesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanmak.

Kalite Yonetim Sistemi egitimi almis olmak.

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

Kalite Y6netim Sorumlusu

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Yuksekdgrenim kurumlarinin dort yillik bir blimuant bitirmis olmak.

Kalite Yonetim Sistemi egitimi ve sertifikasi almis olmak.

Yaptigi isin gerektirdigi diizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.



— Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik disiinme yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
— BUro ortaminda calismak.

— Calisma saatleri icinde gorev yapmak.
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IS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI | Kalite Y6netim Ekibi Gorevlisi

BOLUMU Il Tarim ve Orman Miidiirligii

iISIN KISA TANIMI:

Corum il Tarim ve Orman Mudurligi Gist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke
ve talimatlara uygun olarak; Kalite Yonetim Sisteminin kurulmasi, standartlarinin
uygulanmasi, gelistiriimesi ve kurumsal kalite yonetimi konularinda calismalar
yapilmasi ile ilgili faaliyetleri planlamak ve yuritmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Kalite YOnetim Sistemi temel unsurlarini olusturmak, sistem gerekliliklerinin tim
kurulusta uygulanmasini saglamak ve yayginlastirmak.

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

Kalite Yonetim Sisteminin iyilestirilmesi ve gelistiriimesi ile ilgili calismalarda
bulunur.

Tetkikte kullanilacak soru listelerini hazirlamak. Soru listelerini her yil tetkiklerden
once, goézden gecirmek.

Birimlerinde yapilan tetkiklerin planlandigr sekilde gergeklestiriimesini ve
birimleriyle ilgili tespit edilen uygunsuzluklarin giderilmesini saglamak

KYS sistemi performans degerlendirme formunu hazirlar, YGG toplantilarinin
sekretaryasi gorevini yapar, alinan kararlari katilimcilara imzalatir, ilgili birimlere
gonderir ve alinan kararlarin sonuglarini takip eder

YGG toplantisina katilacaklara, toplantinin tarihini, yerini ve saatini yazili olarak
bildirir.

Toplanti Raporu Formunu Kalite Yonetim Ekibi hazirlar, katilimcilara imzalatir ve i¢
yazisma ile katiimcilara ve varsa ilave gerceklestirme sorumlularina dagitir

Kalite Yonetim Ekibi DOF calismalari izler ve sonuclari hakkinda il Mudiir
yardimcisina ve |l Madurine bilgi verir.

Kalibrasyon sorumlusu Gida ve Yem Sube Mudirligu ve Hayvan Saghgi ve
Yetistiriciligi Kalite Yonetim Ekibi Gyeleri olup kalibrasyon iglemlerinin takip
edilmesinden ve kayitlarini tutmaktan sorumludurlar.

kalibrasyon yapilacak cihazlar kalibrasyon tarihi gelmeden énce Gida ve Yem Sube
Muadarliga ve Hayvan Saghgi ve Yetistiriciligi Kalite Yonetim Ekibi tarafindan ilgili
kalibrasyon laboratuvarlarina kalibrasyonlarinin yaptiriimasi icin idari Mali igler
Sube Muaddurltgine bildirir.

Kalite YoOnetim Ekibi; Musteri memnuniyeti anket sonuglari, Personele yonelik
olarak yapilan anket sonuglari, Hizmet gerceklestirme faaliyetlerine uygun olarak
yapilan anketlerin sonugclari, Tedarik¢i degerlendirme sonuglari, Hizmet ici
egitimlere gonderilen personel sayilari ve bunlarla ilgili veriler, Yillik egitim plani
kapsaminda yapilan egitimlerle ilgili degerlendirme sonugclari, Sure¢ ve hizmet
izleme sonuglari, Uygun olmayan hizmetin kontroli kapsaminda yapilan tespitlerin
sonugclari ve dagilimlari, Uygunsuzluk kayit formlari ve dagilimi, Gorus ve oneriler,
Satin alma etkinlikleri, i¢ tetkik sonuc ve raporlarina iliskin verileri, grafik (cubuk-



sutun-cizgi-pasta vb), pareto analizi, histogram analizi, sebep-sonuc (balik kilcigr)
teknigi gibi istatistiksel yontemlerden uygun gorulenlerden birisi veya birkagi ile
analiz eder.

Sube Mudurliiklerinden egitim programlarinin uygulama sonuclarina gére |l
Muadarlagu egitim sonug raporunu hazirlamak.

Biriminde kullanilacak talimatlari, suregleri, formlari hazirlatmak ve kontrol etmek,
bunlarin revizyonu ile ilgili calismalari koordine etmek, Kurumun Kalite Yonetim
Temsilcisine (Kalite Mudurd’ ne) bildirmek. Kalite yonetim sistem dokimanlarinin
ilgili yerde bulundurulmasini saglamak ve takip etmek

Biriminde olusturulan kalite yénetim sistemi doklmanlarini, iyilestirme takimlari
calisma raporlarini dosyalamak ve muhafaza etmek

Biriminde yapilacak duzeltici ve 6nleyici faaliyetleri baglatmak, takip etmek ve
kayitlarini tutmak

ic tetkiklerde ve belgelendirme tetkiklerinde tetkik heyetine yardimci olmak,
bulunan eksikliklerin ve uygunsuzluklarin giderilmesi icin gerekli calismalari
baslatmak takip etmek ve sonuglandirmak

il Mudurligil  Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili web {zerinden yayinlanan
dokumanlarin kendi biriminde gorevli ¢calisanlar tarafindan okunup okunmadiginin
kontroliini yapmak.

Yayinlanan dokimanlarin guncelligini yitirmesi durumunda, Kalite Ydnetim
Temsilcisi’'ne bilgi vermek.

Birimde Kalite Politikasinin duyurulmasi ve hedeflerin basariimasi igin birim
calisanlarina gerekli bilgi ve destedi vermek.

Personel ve kurumdan hizmet alanlardan gelen birim ile ilgili dilek, oneri ve
sikayetler hakkinda bilgi sahibi olmak ve iyilestirme calismalarini yerine getirmek.

Kalite ile ilgili kayitlarin birim argivinde Kayitlarin Kontroli Proseduriine uygun
sekilde muhafaza edilmesini saglamak.

Siire¢ performans sonugclarini Siire¢ izleme Tablosunda belirlenen periyotlarda
izlemek ve sonuclarini dizenli araliklarla Kalite Yonetim Temsilcisi’'ne bildirmek.

Surec¢ performans ve hedeflerinde belirlenen degerlerde sapmalar oldugunu tespit
ettiginde gerekli 6nlemleri alarak iyilestirme calismalarini derhal baslatmak.

Yoneticisi tarafindan goérevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
calisma gruplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini, tarim sektoriini ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini glincellestirmek.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigcimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve
bilgileri sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve deg@erlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.



Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢c kontrol sistemi ve Kalite
Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yurutulmesini saglamak.

Birimin gdrev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; '‘Dizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' calismalarina katilmak.

Is saghg ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

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

Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

YETKILERI:

Bir siire¢ ya da faaliyetle ilgili her zaman plan digi tetkik talebinde bulunmak.
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Yuksekdgrenim kurumlarinin dort/bes yillik bir bélimuni bitirmis olmak.

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Faaliyetlerin gercgeklestiriimesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanmak.

Kalite Yonetim Sistemi egitimi almis olmak.

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

Kalite Y6netim Sorumlusu

ALTINDAKI BAGLI IS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Yuksekdgrenim kurumlarinin dort yilhk bir blimund bitirmis olmak.

Kalite Yonetim Sistemi egitimi ve sertifikasi almis olmak.

Yaptigi isin gerektirdigi diizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik distiinme yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Biro ortaminda ¢aligsmak.

Calisma saatleri icinde gorev yapmak.
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IS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI | Kalite Yonetim Sistemi lce Gorvlisi

BOLUMU Il Tarim ve Orman Miidiirligii

iISIN KISA TANIMI:

Corum il Tarim ve Orman Mudurligi Gst yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke
ve talimatlara uygun olarak; Kalite Yonetim Sisteminin kurulmasi, standartlarinin
uygulanmasi, gelistiriimesi ve kurumsal kalite yonetimi konularinda Kalite Yonetim
Ekibi ile birlikte calismalar yapilmasi ile ilgili faaliyetleri planlamak ve yuritmek
uzere ilce Mudirltigu biinyesinde calismalara katilmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Bolumde yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine
uygunlugunu saglayacak sekilde ¢alismalari yuratmek.

Kurumda yuritilecek kalite iyilestirme calismalarinin ilce Midurligi bunyesinde
koordinasyonunu saglamak.

Yayinlanan dokimanlarin gincelligini yitirmesi durumunda, Kalite Yonetim Ekibine
bilgi vermek.

Alt yapi ve calisma ortami ile ilgili ihtiyaclarin saglanmasi icin gerek goraldugtinde
Kalite Yonetim Sistemi Ekibine bilgi verilmek,

Personelin egditim ihtiyaclarini belirlemek, belirlenen ihtiyaclara goére egitim
programlarini olusturulmasi hakkinda Kalite Yonetim Sorumlusuna bilgi vermek,

Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili “hizmet sartlarina uygunluk, memnuniyet
algilamalari, onleyici ve duzeltici faaliyetler ” istatistiksel calismalarina katkida
bulunmak,

Kalite yonetim sisteminin performansi ve iyilestirme icin herhangi bir ihtiyac
oldugunda Kalite Yonetim Sistemi Ekibine bilgi vermek

Kalite Yonetim Ekibinin izleme ve degerlendirme islevinin etkinligini artirmak icin
gerekli hazirlik galismalarinda gorev almak.

ic ve Dis Denetim Raporlarina istinaden Kalite Yénetim Sisteminin isleyisini
degerlendirmek ve Kalite Y6netim Ekibine bilgi vermek,

ilce Mudurliguniin gérev alanina giren konularda, Kalite Yonetim Sistemini
etkileyebilecek i¢ ve dig faktorlerin analizini yapmak.

Kalite Yonetim Sistemini ilgilendiren goris, O©neri, talep ve sikayetlerin
degerlendiriimesini saglamak.

Kalite Yonetim Sisteminin izlenmesi ve degerlendiriimesi ile ilgili egitim ve
calismalara katilmak.

Kalite Yonetim Sisteminin izlenmesi ve degerlendirmesine dair tim faaliyet ve
calismalarin yazigma ve iletisim iglemlerini ytriutmek.

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

Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
calisma gruplarinda yer almak.



Ulke ekonomisini, tarim sektortini ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini gtincellestirmek.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve
bilgileri sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve Kalite
Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yurutulmesini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve sirekli iyilestirme amaciyla; '‘Dizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' calismalarina katilmak.

Is saghigr ve is guvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

Yapti§i isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

YETKILERI:

Bir siire¢ ya da faaliyetle ilgili her zaman plan digi tetkik talebinde bulunmak.
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Yuksekdgrenim kurumlarinin dort/bes yillik bir bélimuni bitirmis olmak.

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Faaliyetlerin gercgeklestiriimesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanmak.

Kalite Yonetim Sistemi egitimi almis olmak.

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

Kalite Y6netim Sorumlusu

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Yuksekdgrenim kurumlarinin dort yillik bir blimuant bitirmis olmak.

Kalite Yonetim Sistemi egitimi ve sertifikasi almis olmak.

Yaptigi isin gerektirdigi diizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik distiinme yetenegine sahip olmak.



CALISMA KOSULLARI:
— Biuro ortaminda galigmak.
— Calisma saatleri icinde gorev yapmak.

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Dokuman Kodu: Revizyon Tarihi: | Revizyon No: 01 Yurarlik
TOB.19.ILM.IKS/KYS.FRM.11.02 23/01/2019 Tarihi:16.02.2018
Hazirlayan: Onaylayan:

Kalite Yonetim Ekibi

Bu Dokumanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gérevimi Ad1 Soyadt: Tarih /imza




