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İşlevlerin tanımı
Kalite Yönetim Sistemi Görevlisi

A. İş tanımı
B. Sorumluluk alanı
C. Temel görevler
D. Ek görevler
E. Organizasyon becerisi ve sınıflandırma
F. Son açıklamalar
A. İŞ TANIMI
Kalite Yönetim Sistemi görevlisi işlevlerinin açıklaması mevcut farklı görevlere dayanmaktadır.  Kalite Yönetim Sistemi görevlisinin işlevleri diğer bir iş pozisyonunun (muhtemelen Satış Sonrası Hizmetler Müdürü) sorumluluklarının bir parçası olarak yerine getirilebilir.
İşlevlerin genel açıklaması ile başlayarak işi gerçekleştiren kişiye uyarlanan ilave bir iş tanımı herbir ayrı durum için oluşturulmalıdır.  İşlevlerin mevcut genel tanımı bu belirli çalışma adımını basitleştirir.  Açıklama aşağıdakileri kapsar: 

B. SORUMLULUK ALANI
Kalite Yönetim Sistemi Görevlisi, DIN EN ISO 9001 ile uyumlu olarak Kalite yönetim sisteminin geliştirilmesinden, bakımdan ve gereksinimlerin karşılanmasından sorumlu kişi olarak Yönetim adına görev alır.
C. TEMEL GÖREVLER
1.
Kalite Yönetim Sisteminin Uygulanması
· Kalite yönetim sistemi hedeflerini ve proseslerini ortaya koymak ve gerçekleştirmek
· Hedeflerinin başarılmasının SSQMS Denetim listesine dayanılarak denetlenmesi.
· Kalite yönetimi sisteminin işleme performansı hakkında Yetkili Servis Müdürüne rapor vermek.
· Zayıf noktaların ve iyileştirme ihtiyaçlarının altın çizmek.
· Müşteri taleplerini yerine getirmeyi sağlama amacıyla kalite yönetimini yükseltme bilinci
2. İletişimin sağlanması
· Yetkili servis yönetimi için raporların derlenmesi
· Tüm alanlardaki iletişimden sorumlu olma
· Kalite yönetimi hakkında kurslar organize etme.
· Toplantı tutanağı tutmak.
· Şirket etkinlikleri için günlük ajanda tutmak.
· ASSM/İthalatçı veya üretici için temas kurulacak kişi görevini üstlenmek.
3. Dahili Kalite denetimlerinin planlanması
Uyarlanan kalite yönetim sisteminin etkinliğini belirlemek için dahili kalite denetimlerinin planlanması.  Dahil olanlar:
· Denetim kapsamı.
· Denetim yöntemi.
· Yönetim yetkisi.
· Düzeltici tedbirlere ilişkin öneriler dahil raporların derlenmesi ve yönetime iletilmesi.
· Düzeltici tedbirlere yönetimin yetki vermesi.
· Düzeltici tedbirlerin ve belgelerinin etkinliğinin doğrulanması.
4. Sürekli İyileştirme Planlaması
Kalite yönetim sistemini iyileştirme planlarının yapılması ve kalite poliçesinin ve hedeflerin etkin şekilde uygulanması.
· Denetim sonuçlarının değerlendirilmesi ile
· Verilerin analiz edilmesi ile
5. Düzeltici tedbirlerin uygulanması
Düzeltici tedbir uygulaması prosedürü için dökümanların hazırlanması.  Bu prosedür aşağıdaki önemli noktalara parmak basmalıdır: 

· Hata tespiti
· Hata edeninin belirlenmesi.
· Müdahale ihtiyacının belirlenmesi.
· Düzeltici tedbirlerin özellikleri.
· Sonuçların belgelere dökülmesi.
· Düzeltici tedbirlerin değerlendirilmesi.
6. Önleyici tedbirlerin uygulanması
Önleyici tedbir uygulaması prosedürü için dökümanların hazırlanması.  Bu prosedür aşağıdaki önemli noktalara parmak basmalıdır: 

· Potansiyel hatalar ve sebeplerinin özellikleri.
· Gerekli önleyici tedbirlerin belirtilmesi ve uygulanmalarının sağlanması.
· Uygulanan önleyici tedbir sonuçlarının kaydının tutulması.
· Uygulanan önleyici tedbirlerin değerlendirilmesi.
7. SSQMS çalışma yapısında kendi kendine denetimin yapılması.
· Kalite yönetim sistemi çalışma yapısında gerekirse Yetkili Serviste kendi kendine denetimler hayata geçirilir.
D. EK GÖREVLER
E. ORGANİZASYON BECERİSİ VE SINIFLANDIRMA
Yetkiler
Önceden yönetimle anlaşıldığı üzere kalite yönetimi gereksinimlerinin uygulanmasından sorumludur.
Hiyeralşi
Kalite yönetim sistemi görevlisi doğrudan yönetime rapor verir.
F. SON AÇIKLAMALAR
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