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Görevin Tanımı 
Bilgi işlem Daire Başkanlığı’nda yürütülen Kalite Yönetim Sistemlerinin YGG toplantılarının duyurulması, alınan kararların dökümante edilmesi faaliyetlerini yürütür. Kalite Yönetim Sistemi evraklarının dökümantasyonunu, güncellenme ve arşivlenme işlemlerini yürütür.

Görevi ve Sorumlulukları

1. YGG Toplantılarında alınan kararların tutanak haline getirilmesi.

2. YGG Toplantı tutanağının imzalatılması, arşivleri, taratılması.

3. TSE Kalite sisteminde kullanılan tüm evrakların güncel tutulması.

4. TSE iletişim akışının sağlanması.

5. TSE ile ilgili isim görev tanımı listesinin güncel tutulması.

6. Belirli Dönemlerde Anket faaliyetlerinin hazırlanması.

7. Yönetim Temsilcisine Kalite ile ilgili işlerde yardım eder.

8. YGG tutanaklarının (PRD-27, FRM-31) ve BGYS kayıtlarının dokümante bilgi kontrolü (PRD-04) kapsamında saklanmasını sağlamak. 
9. Kayıtları sınıflandırma/etiketleme (PRD-02) kurallarına göre korumak.
10. "Bilmesi Gereken" ve "Temiz Masa – Temiz Ekran" prensiplerine uymak ve birimde uygulanmasını sağlamak. 
11. Eriştiği bilgilerin gizliliğini korumak; KVKK hükümlerine uygun davranmak.
12. Bilgi güvenliği ihlal ve zayıflıklarının PRD-19 kapsamında (FRM-07) bildirilmesini sağlamak. 
13. Bilgi güvenliği farkındalık eğitimlerinin düzenlenmesini ve katılımı desteklemek.
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