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	UNVANI
	KYS Koordinatörü


	ARANAN ÖZELLLİKLER
	· En az lise mezunu

· En az 2 yıllık iş tecrübesi 

· KYS ve bilgisine vakıf

· Bilgisayar ve MS OFFİCE programlarını kullanabilen



	ÇALIŞMA ORTAMI 
	Ofis


	ANA SORUMLULUKLAR
	1. Kalite Sisteminin Etkin Çalışıp Çalışmadığının Kontrolünü Yapmak,

2. Sistemin Aksayan Yönlerini Yönetim Temsilcisine Sunmak.

3. Sistemin Etkin Çalışması İle İlgili Önerilerini Rapor Halinde Yönetim Temsilcisine Sunmak. 
4. Kalite Sistemi İçinde Sorumluluğu Altında Bulunan Dokümanların Hazırlanması, Uygulanmasından Sorumlu Olmak.

5. Hizmet Ve Ürün Kalitesi İle İlgili Sorunların Giderilmesi İçin Düzeltici Ve Önleyici Faaliyetleri Takip Etmek Ve Sonuçlanmasını Sağlamak, İlgili Toplantılarda Katılımcıları Bilgilendirmek.

6. İç Tetkik Çalışmalarını Planlamak, Bunun İçin Yıllık Plan Yapmak, Tetkikleri Yapmak /Yaptırmak, Sonuçlarını Değerlendirmek.

7. Dış Tetkik Kuruluşları İle Ve Tetkikçileri İle Muhatap Olmak.

8. Sistemde Meydana Gelebilecek Zayıf Noktaları Tespit Etmek, Bu Zayıflıklara Giderilmesi İçin Düzeltici Tedbirleri Almak Ve Bu Tedbirlerin Devamlılığını  Sağlamak Bu Konuda Yönetim Temsilcisine  Bilgi Vermek. 
9. İç Tetkiklerde Açılan Düzeltici Faaliyetlerin Yerine Getirilip GetirilmediğiTakip Etmek. 

10. Sorumluluğunda Bulunan Dokümanları Güncelleştirmek Ve Uygulamak.

11. Kalite Yönetim Sistemi Dokümanlarının Hazırlanması, Onaylatılması Ve Dağıtımı,   Güncelliğinin Sağlanması, Yürürlükten Kalktığı Zaman Geri Toplanarak İmha Edilmesi Ve Kendinde Bulunan Aslını “İptal” Kaşesi İle Kaşeleyip Saklamak İle İlgili Tüm Faaliyetleri Organize Etmek Ve Sonuçlarını Takip Etmek

12. KYS İçin Gerekli Proseslerin Oluşturulmasını, Uygulanmasını ve Sürekliliğini Sağlamak, 
13. Valilikte Vatandaş/Müşteri Şartlarının Bilincinde Olunmasının Yaygınlaştırılmasını Sağlamak
14. İl Yazı İşleri Müdürlüğünce hazırlanan “Yıllık Eğitim Planı” sisteme atma ve takibinden KYS Koordinatörü sorumludur.



	YETKİ VE KARAR ALMA
	-


	Hazırlayan
	Kontrol Eden
	Onaylayan


	KYSB
	Yönetim Temsilcisi

	Vali
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