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Kalite Yönetim Ekibi 
   

Bu Dökümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi 

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

Adı Soyadı: Tarih /İmza 

 

İŞİN KISA TANIMI: 

Gelen ve giden evrakları kayda almak, iç ve dış zimmet defterlerini tutarak evrakların 
ilgililerine imza karşılığı teslim edilmesini sağlamak, müsvedde halinde verilen yazıları 
istenen formatta hazırlamak, Şube Müdürlüğü personelinin özlük işlerini yürütmek. 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

 İdari nitelikteki süreli yazıları düzenli olarak takip ve tanzim etmek, personele tebliğ 
edilmesi gereken yazıların zamanında tebliğ edilmesini sağlamak. 

 Şube Müdürlüğümüz personelinin, şubemizce yürütülmesi gereken özlük 
işlemleriniyapmak. 

 Gelen ve giden evrakları kayda almak, iç ve dış zimmet defterlerindeki kayıtları, isim ve 
imzaları tam olacak şekildetutmak. 

 Müsveddesi verilen resmi yazı, rapor, form gibi evrakları yazışma kurallarına uygun bir 
şekilde yazmak. 

 Görev alanı ile ilgili mevzuatı düzenli olarakizlemek 

 Mesleğine ilişkin yayınları sürekli izlemek, gelişmeleri takip etmek ve 
bilgilerinigüncellemek 

 Faaliyetlerine ilişkin bilgilerin kullanıma hazır bir biçimde bulundurulmasını, rapor ve 
benzerlerinin dosyalanmasını sağlamak, gerektiğinde konuya ilişkin belge ve 
bilgilerisunmak 

 Görev alanı ile ilgili tüm kayıt,evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu olmak,arşiv 
oluşturmak ve düzenini sağlamak, veri tabanını oluşturmak 

 Görev ve Sorumluluk alanındaki faaliyetlerin mevcut İç Kontrol ve Kalite Yönetim 
Sisteminin tanım ve gereklerine uygun olarak yürütülmesinisağlamak. 

 Birimin ilgi alanına giren konularda meydana gelebilecek standart dişilik olgusunun 
giderilmesi ve sürekli iyileştirilmesi amacıyla; “Düzeltici Faaliyet” ve “önleyici Faaliyet” 
çalışmalarınıyapmak. 

 İşsağlığı ve işgüvenliği kurallarına uymak,birlikte çalıştığı kişilerin söz konusu kurallara 
uymalarını sağlamak, gerektiğinde uyarı ve tavsiyelerde bulunmak. 

 Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde 
gerçekleştirilen işin kalitesini kontroletmek. 

 Görev alanı ile ilgili olarak Yöneticisi tarafından verilen diğer görevleri yerinegetirmek. 

 Şube Müdürü tarafından verilecek diğer görevleri yerinegetirmek. 

YETKİLERİ: 

Şube Müdürü tarafından verilen yetkilerini kullanmak. 

 Faaliyetlerini gerçekleştirmek için gerekli araç ve gereçlerikullanmak. 

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: 
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 ŞubeMüdürü 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ ÜNVANLARI: 

 ----- 

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahipolmak. 

 En az ilköğretim, tercihen Lise veya Yükseköğrenim kurumlarından mezunolmak. 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

 Normal mesai saatleri içerisinde görevyapmak. 

 Gerektiğinde normal mesai saatleri dışında da görevyapabilmek. 

 Büro ortamındaçalışmak. 
 


