DUZCE iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

IS UNVANI IC KONTROL/KALITE YONETIM BiRIM SORUMLUSU

m .. .. ..
SRR BOLUMU IDARI VE MALI ISLER SUBE MUDURLUGU
ISIN KISA TANIMI:

Il Gida Tarim Ve Hayvancilik Miidiirliigii ist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve

talimatlara uygun olarak; I¢ Kontrol Sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve
tyilestirilmesi konusunda calismalar yapmak ve bu calismalarin diizenli, ekonomik ve hizli bir
sekilde projelendirilmesine yonelik faaliyetleri yiirlitmek. kalite politikast dogrultusunda kalite
yonetim sisteminin gerektirdiklerini gergeklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla Kalite Sorumlusuna
yardimc1 olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
Kalite Yonetim Sisteminin kurulmasi, siirdiiriilmesi ve iyilestirilmesi i¢in gerekli
koordinasyonu saglar.
Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda uygulamaya yonelik ¢aligsmalar yapar.
Birimlerde Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili yapilacak ¢alismalara Birim Sube Sorumlulari
biinyesinde gerekli destegi saglar.
Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda inceleme, arastirma, i¢ tetkik faaliyetleri diizenler,
tarafindan yapilan dis tetkikte tespit edilen uygunsuzluklar tutar.
Kalite Yonetim Sistemiyle ilgili dilek/sikayet ve onerileri degerlendirip, Kalite Sorumlusuna
rapor sunar
Periyodik araliklarla 6grencilere ve personellere yonelik memnuniyet anketleri diizenler ve
sonuglarini raporlar.

Ortak belirlenmis gorev ve sorumluluklar1 yerine getirmek.

I¢ kontrol standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda galismalar yapmak.

I Miidiirliigiinde i¢ ve dis denetim raporlarini izlemek ve gerekli iyilestirmelerin
yapilmasini, I¢ denetim raporlarina gerekli cevaplarin verilmesini saglamak.

I¢ Kontrol Sistemini yilda en az bir kez degerlendirmek ve alinmasi gereken 6nlemleri
belirlemek

I¢ kontrol mevzuatina iliskin yaynlar1 takip etmek.

IKS gérev alanina giren konularda, I¢ Kontrol Sistemini etkileyebilecek i¢ ve dis faktdrlerin
analizini yapmak.

I¢ Kontrol Sistemine iliskin dzel ve tiizel kisilerin bilgi edinme taleplerine cevap vermek.
I¢ kontrol ¢alisma programlarmin verimlilik ve etkinlik analizlerini yapmak ve ¢alisma
metotlarinin verimli ve diizenli hale getirilmesi i¢in uygulanmasi gereken esas ve ilkeleri
tespitetmek.

I Miidiirliigii biinyesinde i¢ kontrol ile ilgili hazirlanan dokiimanlarin (prosediir, talimat)
kullanimi, kontroli, takibi, glincellestirme ¢alismalarini gergeklestirmek.

I¢ Kontrol Uyum Eylem Planin1 Bes Yillik Kalkinma Plani, Yillik Program, Stratejik Plan
gibi iist politika belgeleri lizerinden incelemek ve eylem plani degerlendirme ¢aligmalarina
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katilmak.

- Sube Miidiirliiklerinden periyodik olarak gelen I¢ Kontrol Sistemi kurulusuna iliskin
raporlarin I¢ Kontrol Uyum Eylem Planina uygunlugunu izlemek.

- Il Miidiirliigiiniin risk ydnetim siirecinin olusturulmasi ve uygulanmasi ¢alismalarinda gorev
almak.

- I¢ Kontrol Sistemi ile ilgili giincelleme gerektiren alanlarda gerekli giincellemeleri ilgili
birimlerle koordineli olarak yapmak.

- Gorev alan ile ilgili sistematik olarak bilgi toplama, inceleme, arastirma gelistirme, analiz
ve degerlendirme yapmak ve bunlari raporlamak.

- Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iligskin goriis ve onerilerini bildirmek.

- Idareler tarafindan yapilacak egitim programi hazirlik ¢alismalarina ve uygulamalarina
katilmak.

- Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb. ¢aligma
gruplarinda yer almak.

- Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

- Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

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

- Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

- Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart dis1 is ve islemlerin
giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici Faaliyet'
caligmalarini yiiriitmek.

- lIssaghg ve is giivenligi kurallaria uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
calistig1 kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyari ve
tavsiyelerde bulunmak.

- Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.

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

YETKILERI:
- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

- Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.
- Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.
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EN YAKIN YONETICISI:

- Kalite Birim Sorumlusu Baskani
- Idari ve Mali Isler Sube Miidiirii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:
1 Kalite Sube Birim Sorumlusu
BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

- 657 sayili devlet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak

- Dort yillik egitim veren Yiiksekégrenim kurumlarindan mezun olmak. Tercihen iktisadi
ve idari boliimlerinden birini bitirmis olmak.

- Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik diislinme yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

- Normal ¢aligma saatleri iginde gorev yapmak.

- Gerektiginde normal ¢aligma saatleri diginda da gdrev yapabilmek.

- Biiro ortaminda ¢alismak.

- Gorevi geregi seyahat etmek. (Risk durumu: Trafik kazasi, olumsuz
hava vearazi Sartlar1.)
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