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ORGANIZASYONDAKI YERI: Birim Amirlerine bagh gorev yapar.
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Sorumlu oldugu servis personeli tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalar icerik ve bigim yoniinden
incelemek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

Birimde Uretilen belgelerindosya numarasi, tarihi, gidecegi yeri, imza ve benzeri eksiklikleri inceleyerek
gerekli dnlemleri almak,

Tamamlanmis olan belgeleri ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirmak kayit numarsi verilmesini
saglamak,

Islemi bitmemis belgeleri sorumlu personeli ile birlikte izleyerek sonuclandirmak,

Gelen ve giden evrakin kayit, gogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme hizmetlerini izlemek ve
yapilmasini saglamak,

Servisinde gorevli personeli hizmete iliskin islemler konusunda bilgilendirmek, islerin verimliligini
arttirmak icin yontemler gelistirmek,

Gizliligi olan belgelerle ilgilimevzuata uygun énlemleri almak,

Servisinde gorevli personelin devam ve galismalarini izlemek , islerin zamaninda sonug¢landirilmasini
saglamak,

Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosediirlerinin (igeriginde talimat ve formlarin)
degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokiimanlarin giincelligini
korumasini saglamak.

Tiim ¢aligmalarini gérev tanimlarma ve ISO 9001:2015 Kalite Guvence Sistemi prosedurlerine uygun
olarak gerceklestirmek, ayni prensiple gérev yapmak.

Servisini ilgilendiren konularda amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Gorevlerinden dolay1 Amirlerine karst sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
Birim Kalite Sorumlusu Yonetim Temsilcisi
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