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	GÖREV TANIMI

                   FORMU
	Bölüm: Teknik Müdürlük 
Görev: Teknik Müdür

Yayın Tarihi: 10.01.2020

	
	No:0123
	Değ. No:01
	Sayfa No:1/2
	

	1- Görevliden İstenen Nitelikler: Sağlıklı karar verebilmek, gerçekçi, tarafsız, dürüst, dikkatli, mantıklı, planlı, grup çalışmasına yatkın olmak, yargılayıcı olmamak.

2- Görevin Bağlı Olduğu İlk Amir: Genel Müdür

3- Görev, Sorumluluk ve Yetkiler:

3.1- Bölümde yapılan işlerin prosedürlere ve talimatlara uygun yürümesini sağlamak. Prosedür ve talimatlara işlerlik kazandırmak. Gerekiyorsa yeni düzenlemeler yapmak.

3.2-Tanımlanmamış veya eksik tanımlanmış ürünlerin eksik çizim, şartname ve dokümantasyonunun hazırlanması ve yayınlanmasını yapmak.

3.3- Ürünlere ait şartname, çizimler, teknik dokümanların gerek Teknik Müdürlük’ de gerekse kullanım alanlarında güncelliğinin takip edilmesi, güncel halde bulundurulmasını sağlamak.

3.4- Firmadaki müşteri temsilcisidir. Müşteri şartlarının yerine getirilmesi, özel karakteristiklerin seçilmesi, müşteri şikayeti sonucu Hata Bildirim Formu düzenleyip düzeltici faaliyet başlatılması, önleyici faaliyet başlatılması sorumluluk ve yetkiler dahilindedir.

3.5- İstatistik teknikleri bölümde uygulamak ve yaygınlaştırılmasını sağlamak.

3.6- Proses iş akış şemalarını tanımlamak, operasyon kartlarını hazırlmak.

3.7- Müşterilerden, standart kuruluşlarından  ve işbirliği içinde bulunduğumuz yurtiçi ve yurtdışı tedarikçilerden temin edilen, şartname, teknik çizim, spesifikasyon, standart vb. gibi dokümanların güncelliğini izlemek, bölümde bu dokümanları güncel vaziyette bulundurmak.

3.8- FMEA çalışmalarına katılmak.

3.9- Bölüm ihtiyaçları ve şirket hedeflerini gerçekleştirmek için personel, teçhizat ve eğitim gereksinimlerini saptamak.

3.10- Bilgisayarların periyodik bakımlarının ve temizliğinin yapılmasını, tespit edilen arızaların giderilmesini sağlamak.

3.11- Bilgisayarla ilgili eğitim ihtiyaçlarının tespit edilip karşılanmasını sağlamak.

3.12- Periyodik olarak sistemdeki verilerin kopyalarının alınıp saklanmasını sağlamak.

3.13- Şirket yönetimi tarafından belirlenen hedefler doğrultusunda üretim yönetimini gerçekleştirme.

3.14- Gerekli hammadde ve yardımcı malzemelerin çeşitli kaynaklardan uygun fiyat, uygun zaman ve kaliteli olarak teminini sağlamak.

3.15- Mamül, yarımamül, hammadde ve malzeme stok seviyelerini optimum düzeyde tutmak ve stok devir hızını belirlemek

3.16- Fiyat artış trendlerini izlemek ve analizler yapmak

3.17- İşletmenin insan gücü ve makine kaynaklarından yararlanma derecesini yükseltmek

3.18- Rekabetçi ortamda maliyetlerin kontrol altında tutulmasını sağlamak.

3.19- Tüketici isteklerinin fiyat, zaman, miktar ve kalite açısından optimum düzeyde karşılanmasını temin etmek.

3.20- Tüm üretim faaliyetlerini raporlamak ve şirket yönetiminin sağlıklı hedefler belirlemesine katkıda bulunmak.

3.21- Görevliye ilgili münasebette bulunduğu yurtdışı firmalarla yazışmaları düzenlemek, bu konularda Genel Müdür’e rapor sunmak.

3.22- İthal edilecek her türlü hammadde, malzeme, yarı ürün için fiyat araştırması yapmak.


3.23- İthal edilecek üretim, kontrol aracı-teçhizatı ile ilgili işlemleri yürütmek, Genel Müdür’e ve ilgililere bilgi vermek.
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	GÖREV TANIMI

                   FORMU
	Bölüm: Teknik Müdürlük 
Görev: Teknik Müdür

Yayın Tarihi: 10.01.2020

	
	No:0123
	Değ. No:01
	Sayfa No:2/2
	

	3.24- Şirketin satış politikasının tespitine temel teşkil edecek, genel ekonomik seyir, sektöre ilişkin değerlendirme, rakip firmaların piyasadaki durumları, yeni ürün türleri gibi konularda pazar araştırması yaparak rapor halinde Genel Müdür’e sunmak.

3.25- Şirketin tespit edilen satış politikası doğrultusunda müşteriler ile çalışmayı temin etmek.

3.26- Müşterilerle yapılacak satış sözleşmelerinin hazırlanmasını sağlamak, takibini yapmak.

3.27- Satış sonrası müşteri ilişkilerini yürütmek. Müşteri isteklerini değerlendirerek bu konudaki düzenleyici önlemleri almak için ilgili birimleri bilgilendirmek.

3.28- Aylık ve yıllık ürün satış raporlarını hazırlayarak Genel Müdür’e sunmak.

3.29- Reklam, promosyon gibi tanıtım çalışmalarının ayrıntılarını, mali portresini hazırlayarak Genel Müdür’ün onayına sunmak.

3.30- Ürün ambarlarının verimli şekilde sevk ve idaresi için gerekli tedbirleri almak, mamul stok durumlarını devamlı kontrol ederek hareketsiz stok oluşmasını önlemek.

3.31- Bölümünün verimli çalışabilmesi için gerekli organizasyon ve personel sayısını tespit ederek Genel Müdür’e sunmak.

3.32- Şirketin aylık ve yıllık ihracat raporlarını hazırlamak.

3.33- Üst yönetimden gelen yatırım projelerini araştırmak, teklif almak, onaya sunmak.

3.34- Kalite geliştirme plan önerilerini Kalite Yürütme Kurulu toplantısına sunmak                                       

3.35- Şirket kalite politikası ve hedefleri doğrultusunda bölümün yönetim ve yönlendirilmesini sağlamak. 

3.36- Bölümün eğitim ihtiyaçlarını saptamak ve/veya eğitim taleplerinin karşılanmasını temin etmek.

3.37- Bilgi işlem kullanımının bölümlerde yaygınlaşmasını sağlamak.

3.38- Teknolojik yenilikleri takip etmek, uygun olanları araştırıp üst yönetimin onayına sunmak.

3.39- Üretim metotlarını geliştirmek için projeler geliştirmek

3.40- İş akışında ve bilgi akışında düzenlemeler yaparak verimi arttırmak, maliyetleri düşürmek.

3.41- Planlanan çalışmaların, termine uygun olarak gelişmesini izlemek, gereğinde önlemler almak.

3.42- Gelişmelerin objektif ölçülerle izlenebilmesi için göstergeler geliştirmek veya oluşturmak.

3.43-Kalite Yürütme Kurulu toplantılarına katılmak.

3.44-İmalat toplantılarına katılmak

3.45- Proses sırasında kalite açısından ortaya çıkan veya çıkabilecek problemlerde prosesi durdurmak, devam ettirmekle (ürün kalitesinde problem çıkmasa da) yetkilidir

4- İlişkide Bulunduğu Bölümler: 3. maddede belirtilmiştir.

5- Kendisine Bağlı Birimler: Teknik Müdür Yardımcısı

6- Kendisi Olmadığında Yerine Bakacak Kişiler: Kalite Müdürü

7- Yerine Bakacağı Kişiler: Kalite Müdürü 

8-Presantabl olmak

9-En az orta seviyede İngilizce bilmek

10-Sürücü belgesi sahibi olmak

11-30 yaşını aşmamış olmak
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	GÖREV TANIMI
                  FORMU
	Bölüm: Muhasebe ve Mali İşler Müdürlüğü
Görev: Muhasebe ve Mali İşler Müdürü

Yayın Tarihi: 10.01.2020

	
	No:0123
	Değ. No:01
	Sayfa No: 1/1
	

	1- Görevliden İstenen Nitelikler: Sağlıklı karar verebilmek, gerçekçi, tarafsız, dürüst, dikkatli, mantıklı, 

    planlı, grup çalışmasına yatkın olmak, yargılayıcı olmamak.

2- Görevin Bağlı Olduğu İlk Amir: Genel Müdür

3- Görev, Sorumluluk ve Yetkiler:

    3.1-  Devlete(maliye, SSK. vb.) karşı yükümlülüklerinin yerine getirilmesine ilişkin işlemlerin kayda alınmasını sağlamak ve takip etmek.

    3.2- Şirketin finans kuruluşları ile (bankalar vb.) ilişkilerini geliştirmek.

    3.3- Şirket kasasının sürekli denetim altında tutulmasını sağlamak.

    3.4- Resmi defter kayıtlarının ve evraklarının kanuni sürelerde korunmasını temin etmek

    3.5- Ödeme planları yapılmasını temin etmek, ödeme planlarının uygulanmasını sağlamak.

    3.6- Şirketin finansal yapısının düzenlenmesi ile ilgili verileri takip etmek.

    3.7- Muhasebe kayıtlarına ilişkin mevzuat değişikliklerini takip etmek, uygulamak.

    3.8- Personelinin iş disiplinini kontrol altında tutmak, verimliliğini değerlendirmek.

    3.9- Her ay firma mizanlarını analiz etmek, rasyo değerler halinde Genel Müdür’e raporlamak.

    3.10- Yıllık bütçenin gerçekleşme durumunu aylık olarak analiz etmek, Genel Müdür’e raporlamak.

    3.11- Tüm mali verilerin eksiksiz ve analize uygun şekilde oluşturulmasını temin etmek.

    3.12- Satış fiyatlarının rantabilite kontrollerini sağlamak.

    3.13- Dönem sonunda envanter çalışmalarının sonuçlandırılmasını, şirketin dönem sonunda servet durumunun ortaya koyulmasını sağlamak. Bu servetin aktif ve pasif elemanlarının bilanço ile getirilmesini ve gelir, gider tablosunun ve diğer mali tabloların oluşturulmasını sağlamak, incelemek, Genel Müdür’e raporlamak.

    3.14- Mali mevzuattaki değişiklikleri takip etmek.

    3.15- Şirketin aylık ithalat raporlarını hazırlayarak nakit akışını düzenli hale getirmek.

    3.16- Kalite Yürütme Kurulu toplantılarına katılmak.

4- İlişkide Bulunduğu Bölümler: Tüm departmanlar.

5- Kendisine Bağlı Birimler:

6- Kendisi Olmadığında Yerine Bakacak Kişiler: Genel Müdür

7- Yerine Bakacağı Kişiler:

8-Benzeri görevde en az 5 yıl çalışmış

9-Ms Office ve muhasebe programlarını etkin biçimde kullanabilen

10-35 yaşını aşmamış olmak

11-B grubu ehliyet sahibi olmak
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	GÖREV TANIMI
                     FORMU
	Bölüm: Kalite Müdürlüğü

Görev: Kalite Kontrol Teknisyeni

Yayın Tarihi: 10.06.2013

	
	No:0123
	Değ. No:01
	Sayfa No:1/1 
	

	1- Görevliden İstenen Nitelikler: Planlı ve dikkatli olmak, yargılayıcı olmamak, ölçü aletlerini kullanabilmek

2- Görevin Bağlı Olduğu İlk Amir: Kalite Müdürü

3- Görev, Sorumluluk ve Yetkiler:

3.1-Kendisine gelen kalite kayıtlarını düzenli ve kolay ulaşılabilir bir şekilde arşivlemek.

3.2-Tüm çalışmalarını ilgili prosedür ve talimatlara göre yürütmek, raporlarını tanzim ederek bir üstüne onaylatıp, gereken kişilere imza karşılığında dağıtımını yapmak ve bir nüshasını saklamak.

3.3-Kullandığı tüm ölçü aleti, test makinası ve ekipmanların bakımlarını ilgili talimatlara göre yaptırmak ve/veya yapmak.

3.4-Kullandığı ölçü aletlerinin kalibrasyon sürelerini takip etmek, kalibrasyon gerekenleri Kalite Müdürü’ne bildirmek.

3.5-Hatalı girdi tespit ettiğinde Hata Bildirim Formu doldurarak, Kalite Müdürü’ne vermek. 

3.6-Hatalı üretim yapan bir üretim aracı tespit ettiğinde üretimin durmasını sağlayıp durumu Kalite Müdürü’ne ve/veya Üretim Müdürü’ne ve üretim aracının operatörüne bildirmek. Hatalı üretim ortadan kaldırıldıktan sonra imalata devam iznini vermek.

3.7-Üretim esnasında belirlenen bir/birkaç hata için Hata Bildirim Formu doldurarak Kalite Müdürü’ne vermek. 

3.8-Üretime yeni alınan parçaların teknik özellik ve resimlerine göre uygunluğunu kontrol ederek düzenlediği raporu Kalite Müdürü’ne vermek.

3.10-Tüm ölçü aleti, kalibratör ve ekipmanların bakımlarını ilgili talimatlara göre yapmak raporlarını hazırlayarak bir üstüne vermek.

3.11-Kalite Müdürü’nün verdiği talimatlar doğrultusunda fabrika bünyesinde kalibrasyonları mümkün olan ölçü aletlerinin kalibrasyonlarını yapmak, raporlarını hazırlayarak bir üstüne vermek.

3.12-Proses sırasında kalite açısından ortaya çıkan veya çıkabilecek problemlerde prosesi durdurmak, devam ettirmekle(ürün kalitesinde problem çıkmasa da) yetkilidir.

4- İlişkide Bulunduğu Bölümler: Üretim Müdürlüğü 

5- Kendisine Bağı Birimler:-

6- Kendisi Olmadığında Yerine Bakacak Kalite Müdürü

7- Yerine Bakacağı Kişiler: Diğer Kalite Kontrol Teknisyeni 

8-Benzeri görevde en az 10 yıl çalışmış

9-En az EML mezunu 
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İmza 
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	   GÖREV TANIMI
                  FORMU
	Bölüm: Üretim Müdürlüğü

Görev: Operatör
Yayın Tarihi:10.01.2020

	
	No:0123
	Değ. No:01
	Sayfa No: 1/1
	

	1- Görevliden İstenen Nitelikler: Sağlıklı karar verebilmek, mantıklı, planlı olmak. Firma kural ve prensiplerine uygun çalışmak. Çalışma alanı ile ilgili olarak yeni fikirler üretmek.

2- Görevin Bağlı Olduğu İlk Amir: Üretim Sorumlusu (Müdürü) 

3- Görev, Sorumluluk ve Yetkiler:

 3.1-  Görevlendirildikleri makinaların ve işliklerin çevre düzenini ve temizliğini sağlamak 

  3.2-  Üretimini yaptıkları ürünlerin kalitesini, tezgah başındaki kasalamasını sağlamak
  3.3-  Ölçüm için kullandıkları cihazların ve mastarların korunmasını, temizliğini sağlamak

  3.4- Tezgâh, makine ve işliklerde bulunan dokümanların ( OPK,  Bakım Kartları, İş Talimatları vs  ) varlığını ve doğruluğunu kontrol etmek, hatalarını amirlerine bildirmek, ilgili görevlerini tam anlamıyla ve zamanında yerine getirmek 

  3.5-  Bakım kartının emirleri gereği, günlük ve haftalık bakımları yapmak ve karta işlemek

  3.6- Çalışmalarını prosedür ve talimatlara uygun olarak sürdürmek

  3.7- Uygun olmayan malzeme tespiti halinde, üretimi durdurmak, amirini, kalite personelini haberdar etmek      

  3.8-  Sorumluluğuna verilen el aletlerini korumak, temizliğini sağlamak   

  3.9-  Parça Takip Kartlarını zamanında ve eksiksiz doldurmak ürün kasasına asmak
  3.10-  İşyeri tarafından verilen iş elbisesini temiz kullanmak, korumak
  3.11-  İşyerinin ortak kullanım alanlarını ( soyunma alanı, yemek alanı, tuvalet gibi ) genel temizlik ve düzen kurallarına uygun olarak kullanmak

  3.12-  Amirlerinin öngördükleri işleri yapmak.

  4 – İlişkide Bulunduğu Bölümler: Kalite Müdürlüğü.

  5 – Kendisine Bağlı Birimler 

  6 – Kendisi Olmadığında Yerine Bakacak Kişiler: 

  7 – Yerine Bakacağı Kişiler: 

  8-CNC torna tezgâhları hakkında genel bilgi sahibi olmak

  9-Benzeri işleri yapan firmalarda en az 2 yıl iş tecrübesine sahip olmak

 10-25 yaşını aşmamış olmak
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	GÖREV TANIMI
                   FORMU
	Bölüm: Kalite Müdürlüğü

Görev: Kalite Müdürü

Yayın Tarihi: 10.01.2020

	
	No:0123
	Değ. No:01
	Sayfa No:1/2 
	

	1- Görevliden İstenen Nitelikler: Sağlıklı karar verebilmek, gerçekçi, tarafsız, dürüst, dikkatli, mantıklı, 

planlı, grup çalışmasına yatkın olmak, yargılayıcı olmamak,

2- Görevin Bağlı Olduğu İlk Amir: Genel Müdür

3- Görev, Sorumluluk ve Yetkiler:

     3.1-Firmadaki Kalite Yönetim Temsilcisidir.

3.2- Kalite güvence sisteminin tanıtımı, uygulanması ve devam ettirilmesi konusunda yönetime karşı birinci derecede sorumludur.

3.3- Kalite Yürütme Kurulu üyeliği, sekreteryalığı ve Genel Müdür olmadığı zamanlarda başkanlığını yapmak.

3.4- İmalat toplantılarına katılmak

     3.5- FMEA (HTEA, AMDEC) çalışmalarına katılmak.

3.6- Kalite güvence sistemi dökümantasyonunun tamamlanmasını sağlamak, devam ettirme ve çıkabilecek problemleri çözmek için çalışmak.

3.7- Bölümlerin yılık kalite geliştirme planlarını baz alarak şirketin yıllık kalite geliştirme planını hazırlamak, dağıtılmasını, değişikliklerinin izlenmesini ve arşivlenmesini sağlamak.

3.8- Kalite güvence sisteminin geliştirilmesi konusunda gelebilecek teklifleri değerlendirerek Kalite Yürütme Kurulu’na sunmak.

3.9- Kalite El Kitabını hazırlamak, dağıtılmasını, güncelleştirilmesini sağlamak, değişiklik taleplerini değerlendirmek

3.10- Sorumluluk alanına giren dökümantasyon değişiklikleri halinde eski dökümanlardan bir tanesinin saklanmasını, diğerlerinin yok edilmesini sağlamak. 

3.11- İç Tetkik Prosedürünün uygulanmasını ve denetim kayıtlarının muhafaza edilmesini sağlamak.

3.12- İç tetkiklerle bölümlerin kalite geliştirme planlarını uygulamalarının izlenmesini temin etmek.

3.13-İç denetimlerin ve müşterilerimizin şirketimizde gerçekleştirdikleri denetimlerin

         sonuçlarına göre gerekli hallerde kalite güvence sistemi kapsamının yeniden gözden    

             geçirilmesini sağlamak.

3.14- Kalite güvenilirliğini sağlamak için gerekli kayıt ve raporlama sistemini oluşturmak

3.15- Kalite güvence sistemi çalışmaları konusunda diğer bölümlere destek verilmesini sağlamak.

3.16- Kalite güvence sistemi ile ilgili standartların takip edilmesini ve değişiklikleri halinde üst

         yönetimin bilgilendirilmesini sağlamak.

3.17- Kalite Müdürlüğü’nün ilgili bölüm sorumluları ile birlikte tüm personelin kalite sisteminin

         başarısına olan katkılarını arttırmak için verilmesi gereken eğitimlerin belirlemesini,

         uygulanmasını sağlamak.

3.18- Ustabaşı ve işçilerin mesleki ve teknik bilgilerini geliştirmek ve sürekliliğini sağlamak için kalite sistemi ile ilgili konularda gereken eğitimlerin belirlenmesini,uygulanmasını sağlamak.

  3.19- Müşteriye sevk edilmeye hazır hale gelmiş ürünlerin son muayene ve deney raporlarının                onaylanmasını ve ürünlerin müşteriye sevk edilmesine izin verilmesini sağlamak
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	3.20- Yönetimin Gözden Geçirme toplantılarına katılmak, sekreteryalığını yapmak ve gerektiğinde olağanüstü toplantı talebinde bulunmak.

3.21- Özel işlemleri Üretim Müdürü ile birlikte değerlendirmek.

3.22- Prototiplerin ve örnek ürünlerin muayene ve testlerinin yürütülmesini sağlamak. 

3.23- Kalite maliyeti kategorilerinin ve elemanlarının değerlendirilmesi için önerilerde bulunmak ve verilerin değerlendirilmesine katılmak.

3.24- Firmanın kalite hedeflerinin belirlenmesi için Kalite Yürütme Kurulu ve Yönetimin Gözden Geçirme toplantılarına önerilerde bulunmak.

3.25- İstatistiksel tekniklerin bölümlerde yaygınlaşmasını sağlamak.

3.26- Malzeme girişinde muayene ve testlerinin yapılması, test sonuçlarının incelenmesi, değerlendirilmesini ve Teknik Müdürlüðe düzenli bilgi verilmesini sağlamak.

3.27- Proses sırasında kalite açısından ortaya çıkan veya çıkabilecek problemlerde prosesi durdurmak, devam ettirmekle (ürün kalitesinde problem çıkmasa da) yetkilidir

3.28- Muayene, ölçme ve deney teçhizatının, ilgili bölümlerle yapılacak ölçümlerin tanımlanarak uygun şekilde seçilmesini ve satın alınanların onaylanmasını, duyarlılığın korunmasını, kalibrasyonunun ve bakımının yapılmasını ve bu konuda gereken prosedür ve talimatların yazılmasını sağlamak.

3.29- Muayene, ölçme ve deney için kontrol planlarunun hazırlanmasını, kontrol istasyonlarının seçimini, her istasyonda yürütülecek kontrol faaliyetlerinin tanımının yapılmasını kullanılacak kriter, veri ve geribildirim sistemlerinin kurulmasını, ürünlerin planlara uygun olarak tüm aşamalarda muayene edilmesini, muayene, ölçme ve deney talimatlarının hazırlanmasını sağlamak..

3.30- Müşteri şikayetlerinin ve iade edilen ürünlerin incelenmesini sağlamak,

3.31- Her yıl sonunda depolardaki ürünlerin durumunun incelenmesini ve bozulma olup olmadığının tespit edilmesini sağlamak.

3.32- Alıcının temin ettiği üründe kalite sorunu çıkması halinde Hata Bildirim Formu düzenlenerek müşteriye bildirilmesini sağlamak.

3.33- Fabrika bünyesinde ihtiyaç duyulan muayene, ölçme ve deney teçhizatının belirlenmesini sağlamak, özelliklerinin belirlenmesi çalışmalarına katılmak ve kabulünü yapmak.

3.34- Kalite sisteminin ve performansının değerlendirilmesi ve bunların raporlarını üst yönetime sunmak.

3.35- Kalite sisteminin kurulmasını, uygulanmasını ve devam ettirilmesini sağlamak

  4- İlişkide Bulunduğu Bölümler: 3. maddede belirtilmiştir.

     5- Kendisine Bağlı Birimler:Kalite Kontrol Teknisyenleri 

     6- Kendisi Olmadığında Yerine Bakacak Kişiler:Teknik Müdür

     7- Yerine Bakacağı Kişiler:Teknik Müdür 

  8-Makina bölümünden mezun
     9-Orta seviyede İngilizce bilgisi olan

    10-30 yaşını aşmamış
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	1- Görevliden İstenen Nitelikler: Sağlıklı karar verebilmek, gerçekçi, tarafsız, dürüst, dikkatli, mantıklı, planlı, grup çalışmasına yatkın olmak, yargılayıcı olmamak.

2- Görevlinin Bağlı Olduğu İlk Amir: Genel Müdür

3- Görev, Sorumluluk ve Yetkiler:

3.1- Bölümünde yapılan görevlerin çıkış noktasını ve temel uygulayıcısını belirlemek amacıyla üretim faaliyetlerine ilişkin konularda kapsamlı ve etkin politikalar geliştirmek,uygulamak. İlgili bölüm müdürlerine  politikalar hakkında bilgi vermek.

3.2- Üretim programlarının hazırlanmasında Teknik Müdür ile koordinasyon ve işbirliğine girmek, program için gereken veri ve donelerin hazırlanmasını sağlamak. Onaylanan programların uygulanmasını temin etmek.

3.3- Üretilen ürünlerin belirlenen şartlara bağlı kalınarak, üretim maliyetleri aşılmadan kalitenin sağlanması ve firelerin azaltılmasını sağlamak.

3.4- Üretim faaliyetlerinin kesintisiz sürmesi ve aksaklıkların ortaya çıkmaması için bölüm içinde ve üretime destek bölümler, idari ve teknik kısımlar arasında koordinasyonu temin etmek.

3.5- Üretim faaliyetlerini denetlemek, üretimin sürekli takip edilmesini sağlamak ve üretim sonuçları hakkında düzenli bilgi almak. Günlük üretim sonuçlarını incelemek, iyileştirici önlemler almak.

3.6- Üretim teknolojisinin geliştirilmesini ve verimliliğin arttırılmasını sağlamak amacıyla yeni makina ve tesis yatırımları hakkında öneriler getirmek, seçimlerine katkıda bulunmak.

3.7- Üretim hatlarındaki firelerin ve ıskartaların minimum düzeye indirilmesi için çalışmalar yapmak, üretim fireleri ve ıskartalarını incelemek, değerlendirmek ve diğer müdürlükler ile işbirliğine girmek.

3.8- Üretim teknolojisinin gelişimini izlemek, uygulanan üretim tekniklerinin ve kullanılan üretim araçlarının özellikleri, yeni ve daha gelişmiş üretim teknolojileri hakkında Teknik Müdür ile gerekli koordinasyonu sağlamak.

  3.9- Kalite standartlarının üretim teknolojisi açısından yorumunu yapmak, Kalite Müdürlüğü ile kendi bölümü arasında işbirliği yapılmasını sağlayarak, kalite standartlarının uygulamasının geliştirilmesine katkıda bulunmak.

 3.10- Hammadde ve işletme malzemelerinin kalite ve işlem standartlarına bağlı kalmak koşuluyla en ekonomik ve verimli şekilde kullanılması için ilke ve yöntemleri belirlemek ve uygulanmasını sağlamak. Malzeme kullanımını denetlemek.

   3.11- Malzeme kaliteleri ile ilgili görüşlerini Kalite Müdürlüğü’ne ve Teknik Müdürlüğe iletmek.

.  3.12- Makinaların çalışma emniyetlerini izlemek, emniyet artırıcı düzenlemeler yapmak.

   3.13- Fabrika dışı bakım onarım imkânlarını geliştirmek, organize etmek.

   3.14- Makinaların arıza, revizyon, onarım nedeniyle duruş zamanlarını tespit etmek, bir rapor halinde Teknik Müdüre vermek.

   3.15- Forkliftlerin düzenli olarak bakım ve onarımının sağlanması, forkliftlerin operatörlerinden başkası tarafından kullanılmasının engellenmesi.
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	3.16- Kalite Müdürlüğü ile bölümü arasında koordinasyonu sağlayarak üretimin her aşamasında kalite kontrol gereksiniminin, kontrol yöntem ve standartlarının tespit edilmesine katkıda bulunmak.

3.17- Ara kontrol sonuçlarını değerlendirmek, yorumlamak ve kalite bozukluklarının nedenlerini araştırmak, giderilmesi için önlemler almak,  bölümlere bilgi vermek.

3.18- Yarı ürün ve ürünlerin izlenebilirliğe uygun şekilde tanımlanmasını temin etmek.

3.19- Tamir ile değerlendirilmesi mümkün, uygun olmayan malzemelerin tamirini sağlamak.

3.20- Proses sırasında veya son kontrolde çıkan uygun olmayan malzemeler için gerekirse standart dışı izin talebinde bulunmak.

3.21- Üretim sahasının sürekli temiz ve bakımlı olması için yöntemler belirlemek ve uygulanmasını sağlamak. Makina ve teçhizat arızalarının süratle giderilmesini sağlamak, 

3.22- İşçi sağlığı ve iş güvenliği ile ilgili toplantılara katılmak, yapılan denetim sonuçlarına göre bölümünü ilgilendiren konularda çalışmaları planlamak ve yürütmek.

         3.23- Üretimi gerçekleştirebilmek için, müşteri isteklerine göre yarıürünler ve ara işlemler için  

                 gerekli kalıp ve aparat fikstür tasarımı yapmak.

          3.24-Aparat resimlerinin tasarım esas alınarak çizilmesini, düzenlenmesini, arşivlenmesini ve                                                         


dağıtılmasını sağlamak. 

          3.25- Mastar ve aparat imalatında kullanılacak malzeme listesinin çıkarılmasını temin etmek

          3.26- Mastar ve aparat imalatının programa uygun olarak gerçekleşmesini temin etmek                    

 3.27- Fabrika bünyesinde meydana gelen  aparat arızalarının en kısa sürede giderilmesini veya arıza giderilemiyorsa yenisinin yapılmasını sağlamak..

 3.28- Bölümüne ait makina, teçhizat ve ölçü aletlerinin kullanım, koruma ve çalıştırma talimatlarının hazırlanmasını, dağıtılmasını ve izlenmesini sağlamak.

 3.29- Kalite geliştirme çalışmaları doğrultusunda belirlenebilecek tezgâh ihtiyaçlarının giderilmesi için bölümler ile koordinasyona girmek.

   3.30- Yönetimindeki ekipleri, vardiya durumlarını, mesai listelerini, yıllık izinlerini düzenlemek,                  performanslarını izlemek, ödüllendirme ve cezalandırma yöntemlerini belirlemek, uygulamak,

   3.31-Yönetimindeki ekiplerin mesleki ve kalite eğitim ihtiyaçlarını tespit etmek, Kalite Müdürü ile koordinasyon içinde eğitimi sağlamak.

   3.32- Yaptıracağı işe göre ihtiyacı olan personelin nitelik ve sayısını tespit etmek.

   3.33-Kalite Yürütme Kurulu toplantılarına katılmak.

           3.34-İmalat Toplantılarına katılmak.

      3.35- Proses sırasında kalite açısından ortaya çıkan veya çıkabilecek problemlerde prosesi durdurmak, devam ettirmekle (ürün kalitesinde problem çıkmasa da) yetkilidir

          4- İlişkide Bulunduğu Bölümler: 3. maddede belirtilmiştir.

          5- Kendisine Bağlı Birimler: Üretim personeli

          6- Kendisi Olmadığında Yerine Bakacak Kişiler: Teknik Müdür

          7- Yerine Bakacağı Kişiler:
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	1- Görevliden İstenen Nitelikler: Sağlıklı karar verebilmek, gerçekçi, tarafsız, dürüst, dikkatli, mantıklı, planlı, grup çalışmasına yatkın olmak, yargılayıcı olmamak,

   2- Görevin Bağlı Olduğu İlk Amir:

   3- Görev, Sorumluluk ve Yetkiler:

3. 1- İşletmede kalitenin temin edilmesinden birinci derecede sorumludur.

   3.2- Üretim faaliyetleri için gerekli ihtiyaçları sürekli incelemek ve önlemler almak.

   3.3- Şirketin genel hedefleri, politikaları, stratejileri, programları ve bütçeleri ile ilgili olarak Yönetim Kurulu’na öneriler sunmak.

   3.4- Şirketin tüm bölümlerinin hedeflerinin ve planlarının hazırlanmasını, belirlenmesini ve geliştirilmesini sağlamak.

   3.5- Hedeflere ve planlara bağlı olarak şirketin gelişmesini ve sürekliliğini sağlayacak olan organizasyon el yapıları oluşturmak, gözden geçirmek, gerekli değişiklikleri ve geliştirmeleri yapmak.

   3.6- Astları için görev, sorumluluk ve yetkileri tanımlamak, hedefler belirlemek, hedefleri gerçekleştirmek.

   3.7- Tüm bölümler arasında uyumlu bir iş ilişkisi ortamı yaratmak.

   3.8- Şirketin işlerini ve çıkarlarını şirket ortakları, çalışanlar ve dış çevreyle birlikte koordine etmek her grubun menfaatlerine gerekli katkıların sağlanmasını temin etmek.

   3.9- Şirketin yönetim düzeyindeki çalışanlarının etkin ve verimli olarak çalışabilecekleri bir ortamı yaratmak, başarılarını yükseltmek için astlarına yol göstericilik yapmak.

   3.10- Çalışanların seçimi, yerleştirilmesine, geliştirilmesine uygun yollar bulmak ve çalışanların kişi olarak haklarının korunmasını sağlamak. 

   3.11- Şirketin bölümleri ve her düzeyden çalışanları arasında ve şirket ile çevresi arasında iletişim olanaklarını temin etmek ve iletişimin kurulmasını sağlamak.

   3.12- Şirketin hedeflerine doğru ilerleyişinin değerlendirilebilmesi için gerekli kayıtların tutulmasını ve raporlandırılmasını sağlamak, raporları değerlendirerek düzeltici önlemleri almak.

   3.13- Yönetimin Gözden Geçirme toplantılarına katılmak ve başkanlık etmek. Gerektiğinde olağanüstü toplantı talebinde bulunmak.

   3.14- Kalite Yürütme Kurulu toplantılarına katılmak ve başkanlık etmek.

   3.15- İmalat toplantılarına katılmak ve başkanlık etmek.

   3.16- Şirketi temsil etmek, müşterilerle, çalışanlarla, resmi kurumlarla iyi ilişkilerin gelişmesini temin etmek.

   3.17- Şirket adına imza etme vb. faaliyetleri gerçekleştirmek.

   3.18- Firmanın Kalite Politikasının uygulanmasını takip ve temin etmek.

   3.19- Kalite El Kitabı’nda belirtilen hükümlere tam olarak uyulması için özen ve çaba göstermek, uygulanmasını ve etkililiğini sürekli olarak değerlendirmek.

   3.20- Firmanın kalite sistemini geliştirmek.

   3.21- Proses sırasında kalite açısından ortaya çıkan veya çıkabilecek problemlerde prosesi durdurmak, devam ettirmekle (ürün kalitesinde problem çıkmasa da) yetkilidir
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	  4- İlişkide Bulunduğu Bölümler: Tüm bölümler

     5- Kendisine Bağlı Birimler: Tüm bölümler 

     6- Kendisi Olmadığında Yerine Bakacak Kişiler: Teknik Müdür

     7- Yerine Bakacağı Kişiler: Tüm Müdürler 
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	1- Görevliden İstenen Nitelikler: Planlı hareket etmek, her an göreve hazır olmak, bilgi ve becerisini geliştirmek, kaliteyi ve verimliliği arttırmak.

2- Görevin Bağlı Olduğu İlk Amir: Teknik Müdür 
3- Görev, Sorumluluk ve Yetkiler:

3.1- Üretim Müdürü ile işbirliği içinde olmak.

        3.2- Onarımlara bir an önce başlamak.

        3.3- Arızalar konusunda Üretim Müdürü’ne bilgi vermek.

        3.4- Yedek parça ihtiyacını bildirmek

        3.5- Üretimi arttırıcı aparat dizaynı çalışmalarına katılmak.

        3.6- Kaliteyi arttırıcı çalışmalara katılmak.

        3.7- Makine duruşlarını minimum seviyede tutmak.

        3.8- Arızaların en az maliyetle giderilmesine yardımcı olmak.

        3.9- Atölyenin düzenli olmasını sağlamak.

        3.10-Üretimi gerçekleştirebilmek için, müşteri isteklerine göre yarı ürünler ve ara işlemler için  

        gerekli mastar ve aparat fikstür tasarımında Üretim Müdürüne yardımcı olmak.

        3.11- Mastar ve aparat imalatında kullanılacak malzeme listesinin çıkarılmasına yardım etmek 

        3.12- Mastar ve aparat imalatını hazırlanan programa uygun olarak gerçekleştirmek.                         

        3.13- Fabrika bünyesinde meydana gelen aparat arızalarını en kısa sürede gidermek veya arıza giderilmiyorsa yenisini yapmak

        4- İlişkide Bulunduğu Bölümler: Kalite Müdürlüğü, Teknik Müdürlük

        5- Kendisine Bağlı Birimler:

        6- Kendisi Olmadığında Yerine Bakacak Kişiler: 

        7- Yerine Bakacağı Kişiler: 

        8-Benzeri görevde en az 5 yıl iş tecrübesi

        9-35 yaşını aşmamış

       10-En az lise mezunu


	

	                 Görevli
	             Onay
	                    
	

	Kalite Müdürü
İmza 
	Genel Müdür
İmza 
	Değ.Tarihi:
10.01.2020
	


Format No:KLTE002                                                                                                   10.01.2020
	[image: image14.png]C\Z En Kalite
Danismanlik




	GÖREV TANIMI

                   FORMU
	Bölüm: Operatör
Görev: makine operatörlüğü -Bakım-Aparat-Mastar
Yayın Tarihi: 10.01.2020
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	1. Çeşitli materyaller üzerinde işlem gerçekleştirmek üzere CNC tezgahını hazırlamak ve çalıştırmak.
2. Kendisine tayin edilen işin özelliklerini ve istenen sonuçları anlamak üzere mekanik çizimleri incelemek,
3. Talimatları bilgisayar komutlarına dönüştürmek,
4. Hammadde ve parçaları makinelere yüklemek,
5. İşlem başlatılmadan önce tüm CNC makinelerinin yeterince yağlandığından emin olmak,
6. Nihai ürünün talep edilen özelliklere uygunluğunu kontrol etmek,
7. Tamamlanmış ürünlerin montajını yapmak ve üretimini sürdürmek için mühendis, programcı ve denetçiler ile iş birliği içerisinde çalışmak,
8. Daha iyi üretim sonuçları elde etmek için makine ayarlarında değişiklikler yapmak,
9. İşlevselliği sağlamak için makinenin günlük kontrol ve bakımını gerçekleştirmek,
10. Bozulan parçalarla ilgili rapor oluşturmak,
11. Madde işlemeye başlamak için gereken stokun mevcut olduğundan emin olmak,
12. Sağlık ve güvenlik yönetmeliklerine uygun çalışmak,
13. Mesleki gelişimi sürdürmek.
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