PLANLAMA KOORDINASYON VE AKREDITASYON MUDURUNUN
GOREV TANIMLARI VE SORUMLULUKLARI

1. TOBB tarafindan akredite oda belgesinin alinmasi, yonetilmesi islerini takip etmek.
2.Stratejik Planin hazirlanmasi ve uygulanmasini saglamak ve takip etmek

3.Akreditasyon izleme komitesi toplantilarina giindem hazirlamak, ge¢mis
toplantilarin sonug¢larini incelemek.

4.Akreditasyon sartlarinin oda organlari ve birimleri tarafindan uygulanmasini takip
etmek, ve gerektigi durumlarda Akreditasyon egitimleri vermek

5.Kalite Yonetim Sistemi i¢in gerekli proseslerin olusturulmasini, uygulanmasini ve
stirekliligini saglamak.

6.Kalite Yonetim Sisteminin performansi ve iyilestirilmesi i¢in herhangi bir ihtiyag
oldugunda iist yonetime bilgi vermek.

7 Kalite politikasina uygun faaliyetlerin yerine getirilmesini saglamak.
8.Yonetimin gézden gecirmesi toplantilarini diizenlemek.

9.Kurulusta planlanmis sonuglara ulagsmak ve bunlarla ilgili siirekli iyilestirme i¢in
gerekli faaliyetlerin uygulanmasini saglamak.

10.Kurulusun, kalite el kitabi ile standardin istedigi prosediirleri hazirlamak.

11.Kurulusta gérev tanimlarinin, yetki ve sorumluluklarin aciklanarak dokiimante
edilmesini saglamaktir.

12.0da Meclisi, Yonetim Kurulu ve Meslek Komiteleri toplantilarini takip ederek
kararlarin defterlerine gegirilmesine, takip ¢izelgelerin tutulmasina kararlarin uygulanmasinin
takibini yapmada Genel Sekretere yardimc1 olmak

13.0da Sicil Memurluklarindan gelen ve Meslek Komitelerinin goriisiine ihtiyag
duyulan konular1 komitelerin toplant1 giindemine almak, kararlarini ilgili miidiirliiklere
iletmek

14.0da Meclisi, Yonetim Kurulu ve Meslek Komiteleri toplantilarinda Akreditasyon
ile ilgili glindem maddelerini olusturmak

15.0da Meclisi, Yonetim Kurulu,Meslek Komiteleri ve Personelin Akreditasyon ile
ilgili almas1 gereken egitimleri konusunda Egitim Proje Planlama ve Koordinasyon Memuru
talep de bulunmak

16.Akreditasyon ile ilgili tiim evrak ve belgeleri oda birimlerinden diizenli
periyodlarla alma konusunda tam yetkili olmak



17.Uye oda arasinda iliskilerin giiclenmesi amaciyla belirli araliklarla iiye ziyaret
programlari organize etmek

18.TOBB Akreditasyon Kurulu ile yazismalari takip ederek iletisimi saglamak

19.Personel toplantilarini organize etmek alinan kararlarin Yonetim Kurulunun
giindemine alinmasini saglamak

20.5174 sayili kanun ve yonetmeliklerle Genel Sekreter tarafindan kendisine verilen
diger gorevleri yerine getirmek

21.Sorunlar1 Analiz Yetenegi giiclii olmasi Ust ydnetim tarafindan belirlenmis amag,
politika ve stratejiler dogrultusunda, sorumlulugu altindaki faaliyetlerin yiiriitiilmesi ile ilgili
plan, program ve biitceleri tespit ederek yoneticisinin onayina sunmak, uygulamalari
yonlendirmek, izlemek ve olusabilecek sapmalar konusunda gerekli 6nlemleri almak,

22 Birimine ait yillik hedefler dogrultusunda ¢alismalar yapmak, oneriler gelistirmek,
Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,

23.Sikayetleri ele alma proseslerinden ve iiye odakli yaklagimdan haberdar olunmasini
saglamay1 tesvik etmek,

24 Sikayetleri ele alma ile ilgili faaliyetleri ve kararlar rapor etme,

25.Yapilan ve kaydedilen sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak,
26.Diizeltici faaliyet islemlerini yapmak,

27.Gozden gegirmede sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.
28.Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymalidir.
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YETKINLIKLERI
. 4 Yillik Fakiilte Mezunu olmasi
. Akreditasyonla ilgili Egitim almis olmasi
. Proje Yazma ve Yiiriitme konusunda egitim almis ve belge sahibi olmasi

. En az 4 yillik is tecriibesi (Odada)

. Stratejik Plan Hazirlama Egitimi almig olmasi

. ISO 9001 KYS Temel Egitimi almis olmasi

. Tiim Birimlerin Gérev Tanimlarina vakif olmasi

. Kisilerarasi Iliskiler ve Etkili Iletisim konusunda egitim almis olmasi

. 5174 sayili Kanun ve Ilgili Yénetmeliklere vakif olmasi



. Odanin Vizyon ve Stratejik Planindaki hedeflerini iyi algilayabilmesi
. Sorunlar1 Analiz Yetenegi giiclii olmast

PLANLAMA KOORDINASYON VE AKREDITASYON MUDURU VEKALET
ILISKISI.. Baskanlik Ozel Kalem



