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Dokiiman No GT-023

Adi Soyad Merve GUNES

Kadro Unvam Siirekli Isci

Gorevli Oldugu Birim Kalite Yonetim Birimi

Vekailet Programc1 Mukaddes GOGSU
Egitim Diizeyi En az lisans mezunu olmak
1. Kalite Yonetim Birim sorumlusudur.
2. Bilgi Islem Daire Baskanhg Yonetim Temsilcisi gorevlerini yiiriitmek
ve konu ile alakall gorevleri yerine getirmek,
3. ISO Standartlarim1 takip ederek, Entegre Yonetim Sisteminin
yapilanmasini saglamak
4. Tigili birimler ile dokiiman hazlamak, revizyon yapmak, yaymlamak,
kaydetmek ve dagitim yapmak,
5. I¢ denetim planmi hazrlamak ve denetimlerin yapimasini saglamak,
6. Yonetim Gozden Gegirme toplantist i¢in  girdileri  hazrlamak,
toplantinin  yapimasi, alnan kararlarm yazlmast ve birimlere
dagitimini yapmak,
7. Hedeflerin belirlenmesini ve hedef bazh performans Olclimlerinin
yapiimasini saglamak,
8. Siireclerin performanslarmin 6lgiilmesi ile 1ilgili gerekli cahsmalari
. yapmak.
Gorev ve 9. Diizenleyici ve oOnleyici faaliyet belgelerini olusturmak,
Sorumluluklarn 10. Birimler ile beraber risk analizlerini hazrlamak,
11. Dokiimanlarin giincelligini ve kontroliniin devamlihgini saglamak,
12. Cumhurbaskanh@ Dijital Doniisiim Ofisi Bilgi ve Iletisim Giivenli gi
Rehberinin uyum siireglerin - olusturulmasi, her bir maddesi icin
yapilan i ve islemlerin takibinin yapimasi raporlarm olusturulmasi,
eksikliklerin  belirlenmesi ve yapilan calgmalarin stirekli  takip
edilmesi ve tamamlanmasint saglamak,
13. Yayma alnacak projelerin test ve kontrollerini gergeklestirerek
raporlanmasini saglamak
14. Sunulacak olan yeni hizmetler i¢in kullanim kilavuzu hazrlamak
15. Projelerde yapilan islemleri Sube Midiiri ile paylasmak, projelerde
karsilastiklar1 sorun ve zorluklar1 gerekli paydaslar ile paylasarak
¢cOziimler olusturmakta yardimci olmak,
16. Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak,
17. Birim personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait
olan iglem ve konular1 inceleyerek sonuca baglamak,
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Personelin isbasmda yetistirilmesini saglamak {izere islerin yapilis
yontemlerini ve diger faaliyetlerle iliskilerini aciklamak,

Yetkisi dahilinde kendisine sunulan tim bilgilerin giivenligini
saglamak,

Bagkanhgmn etk kurallarma uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans wve kongre gibi etkinliklere
katimak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek,
Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasimasina katkida buluinmak
lizere gorev alam ile ilgili konularda kendini yetistirmek,

Kurumun ihtiyacma gore kendini ve bilgisini yenilemek, yeni bilisim
sistemlerini ve alt yapilarmi 6grenmek, kendini gelistirmek,
Gorevlendirildigi komisyon vb. cahsma gruplarinda yer almak, rapor
veya projeler hazirlamak,

Uygulamada karsilasilan giiclik ve tikankliklar1 gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi dismda kalanlar i¢in Daire
Bagkanma Oneride bulunmak,

Birimindeki hizmetlerin  etkili, verimli ve stirath bir sekilde
sunulmasini saglamak,

Kanunlara aykmrt olmamak sartiyla, idarece gerekli gorillen her tirli
yontem, siireg ve Ozellkli islemlere iliskin standartlar hazrlamak ve
Daire Bagkanmin onayma sunmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin
her tirli hasara karst korunmasi icin gerekli tedbirleri almak,
Subesinde mevcut arag, gere¢ ve her tlirli malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak,

Kendi gorev alam kapsamindaki her tiirli bilginin her an
kullanabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini
saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak,

Daire Baskanhgmin varlklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin ¢ahsma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Bagkanma Oneride buluinmak, uygulamalarda gorilen aksakhk ve
sorunlar1 giderici Onlemleri almak,

Daire Baskann Baskanhginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katiimak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen
islemleri, sorunlari, goriis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylasimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Diizeltici ve onleyici faaliyetlerde iizerine diisen sorumluluklar1 yerine
getirmek,

Gorevlerini  yerinde ve zamamnda yerine getirilmesinden Daire
Baskam ve Ust Yoneticiye karst sorumludur
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36. Daire Bagkanmnin verecegi diger is ve islemleri yapmak

37. Is Siirekliliginin saglanmas1 amaciyla eslestirilen personel
listesindeki kisiler, birbirinin yerine vekalet edeceginden dolay:
eslestirildigi personelin gorev ve islerinden sorumludur.

Onaylayan Amir

/.20

Dr. Ogr. Uyesi Veli CAPALI

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
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