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GÖREVLERİ
1. ISO 9001:2008 Kalite Yönetim Sisteminin oluşturulması, uygulanması, geliştirilmesi ve sürekliliğini sağlamak.  Sistemin etkinliğinin sürekli iyileştirilmesi için ilgili faaliyetleri yapmak.

2. Kalite yönetim sistemi ile ilgili gelişmeleri Genel Müdür adına izlemek, kalite sisteminin geliştirilmesi ve iyileştirilmesine esas alınmak üzere, kalite sisteminin performansı konusunda ihtiyaç olduğunda üst yönetime yazılı veya sözlü olarak bilgi vermek.

3. Kalite yönetim sistemi ile ilgili konularda şirketi kuruluş dışında temsil etmek.
4. Kalite yönetim sistemi için gerekli proseslerin oluşturulmasını, uygulanmasını ve sürekliliğini sağlamak.
5. Firmanın kalite politikasının tüm çalışanlarca öğrenilmesi, benimsenmesi ve tüm faaliyetlerin bu politikaya uygun olarak gerçekleştirilmesi için gerekli çalışmaları yapmak.
6. Kalite el kitabı, prosedürler ve kalite sistem dokümanlarını belirlenen birim yöneticisi ve/veya sorumlularına dağıtmak, geçersiz ve/veya yürürlükten kaldırılan dokümanları dağıtıldıkları veya kullanıldıkları tüm noktalardan hemen toplamak ve imha etmek.

7. Kalite El Kitabı bölümlerinin, prosedürlerin ve sistem dokümanlarının dağıtım kayıtlarını tutmak.

8. Kalite El Kitabı, prosedürler, diğer iç ve dış kaynaklı dokümanların son revizyon durumlarını Dokümanların Kontrolü Prosedürüne göre güncelliğini takip etmek.

9. Kalite yönetim sistemi için gerekli proseslerin oluşturulması, uygulanması ve sürekliliği için gerekli desteği sağlamak.
10. Dokümanların onaylama işlemi sırasında doküman numarası, revizyon numarası ve revizyon tarihi vermek. Dokümanlarla ilgili birim/kişilerden gelen değişiklik taleplerini muhafaza etmek, incelenmesini sağlamak. 
11. Doküman revizyon çalışmalarını koordine etmek. Dokümanların orijinal nüshalarını muhafaza etmek. Dış dokümanların güncelliğini izlemek. Revize edilen dokümanların orijinal nüshalarını muhafaza etmek.

12. Şirkette müşteri şartlarının bilincinde olunmasını sağlamak.
13. YGG Toplantılarını organize etmek, toplantı tarihini, gündemini belirlemek, katılacaklara duyurmak.

14. Toplantıların raportörlüğünü yapmak, toplantılarda alınan kararların yazımı, dağıtımı ve toplantı kayıtlarının muhafazasını yapmak.

15. YGG toplantısında alınan kararların uygulamaya geçirilmesinin koordinasyonu ve takibini yapmak.

16. Kendisine iletilen veya YGG Toplantılarında belirtilen kaynak ihtiyaçlarının temin edilmesi için gerekli çalışmaları yapmak.

17. Kaynak ihtiyaçlarını Genel Müdüre veya ilgili birimlere iletmek, temin edilmesini takip etmek.

18. Eğitim ihtiyaçlarının belirlenmesini ve planlanmasında birimlerden eğitim isteklerini talep etmek.

19. Yıllık Eğitim Planını hazırlamak ve planın uygulanmasını izlemek.

20. Görevi ile ilgili veri analiz çalışmaları yapmak, sonuçlarını değerlendirmek.

21. Dönemsel kalite hedeflerine erişilme düzeyini izlemek, veri analiz sonuçlarını değerlendirmek, hedeflerin gerçekleşme düzeylerinde ortaya çıkan sapmaları takip etmek.

22. Tespit ettiği mevcut/muhtemel uygunsuzluklarla ilgili düzeltici veya önleyici faaliyet talebinde bulunmak.

23. Uygulaması gereken düzeltici/önleyici faaliyetleri uygulamak.

24. İç Tetkik Raporlarını ve varsa uygunsuzluk tutanaklarını ilgili birime iletmek. Tetkik faaliyetlerini YGG toplantısına sunmak.
25. İç tetkiklerde tespit edilen uygunsuzlukları D/Ö numarası vererek uygulamaya koymak.
26. DÖF faaliyet taleplerini incelemek, değerlendirmek; sorumluları, uygulama detayları ve termin süresi konusunda karar vermek.
27. YGG toplantılarında alınan kararda kendisine düşen görevleri yapmak.
28. Tedarikçi değerlendirme faaliyetlerini onaylamak.

29. Gerekli görmesi halinde tedarikçilerden düzeltici önleyici faaliyet talep etmek, bu faaliyetleri takip etmek.
30. Onayına sunulan konuları inceleyerek karar vermek.
31. Dış kuruluşlardan gelen standartlar ve diğer dokümanları, uygun görmesi halinde doküman kodu verilerek sisteme dahil etmek.
32. Müşteri şikayetlerini takip etmek, uygunsuzluğun giderilmesi için gerekli uygulanacak işlemi belirlemek ve müşteri şikayetlerini kapatmak. 
33. Ölçme cihazlarının kontrolü, bakımı ve kalibrasyonunun yapılması/yaptırılması ve takibini sağlamak.
34. Kalibrasyonsuz cihazların kullanımını önlemek.

35. Kalite kayıtlarını bozulmadan ve hasar görmeden Kalite Kayıtları Listesinde verilen asgari süre muhafaza etmek.
36. Kalite arşivinin yönetimini sağlamak, arşivdeki saklama süresi dolan kalite kayıtlarını imha etmek.

37. Muayene ve gözlem  kayıtları, anket ve değerlendirme kayıtları tedarikçi değerlendirme kayıtları ve eğitim kayıtlarını muhafaza etmek, istenildiğinde bu kayıtları ilgili birimlerin incelemesine sunmak.
ARANAN NİTELİKLER
· Bu pozisyonda en az 4 yıllık bilgi ve deneyime sahip olmak 

· Kalite Yönetim Sistemi ile ilgili eğitimler almış olmak

· Üniversitelerin 4 yıllık bölümlerinden birinden mezun olmak

· Orta Düzeyde İngilizce bilgisine sahip olmak

· İnsanlar ile kolay iletişim kurabiliyor olmak

· Yazılı ve sözlü ifade yeteneği güçlü olmak

· Takım çalışmasına yatkın olmak
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