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%ﬁ&;: KITAM Egitim ve Danismanlk Ofis Sorumlusu Gérev Tanimi

Gorev Adi: KITAM Egitim ve Danismanlik Ofis Sorumlusu
Kod: GT417

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

o Egitim istek formlarini dizenleyerek yillik egitim planlarini olusturmak,

e Personelin Personel Yeterlilik ve Egitim dosyalarini takip etmek ve gtincelligini saglamak,

« KITAM da yeni goreve baslayan personellere iliskin Oryantasyon ve ise Baslama Egitimlerini organize etmek ve kayitlarini tutmak,

« KITAM biinyesinde diizenlenecek olan egitimlerin, calistaylarin, sempozyumlarin organize edilmesinde laboratuvar sorumlulari ile is
birligi yapmak ve takibini saglamak,

» Personel yetkinliginin izlenmesine yonelik calismalari planlamak ve Kalite Yonetim Birim Sorumlusu ile izlemelerin koordinasyonunu

saglamak
e Muddur tarafindan verilen benzeri teknik ve idari gérevleri yapmak.

Ortak Sorumluluklar

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek.
e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim Ust yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve diizenlemelerine uygun olarak yuruttilmesini
saglamak.

* Yapacadi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

e is saghgi ve glivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
o Kalite politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde glincellenmesine katki sunmak.

° geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri
bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim goérevlisine iletmek.

e Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme sireclerine katilim saglamak.
Vekalet Durumu
PP.2.1.LST.0001 KiTAM Personel Listesi ve Gérev Dagilimlari listesinde tanimlanmustir.
Aranan Nitelikler

Merkezde gdrev yapan égretim elemanlari/iiyeleri veya idari personel arasindan Midiir tarafindan gérevlendirilir. Ogretim
elamanlari/iiyeleri icin; Ogretim elamanlari/iiyelerinin tasimasi gereken yetkinlik gerekliliklerini, idari personel icin; 657 sayili Devlet
Memurlari Kanunu'nda belirtilen sartlar tasir.
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