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ONSOZ

Elinizdeki Organizasyon El Kitabi, SAVEL LTD.STI.’ nin geneline ait organizasyon semasi ve
birimlerin gorev ve sorumluluk tarifleri ile yetkilerini tanimlayan, Kalite Yonetim Sistemi’ mizi

tamamlayic1 6nemli bir dokiimanidir.

Gorev, sorumluluk ve yetkilerin biitiin sorumlulara yazili teblig edilmesi ile sorumluluklarini

canli tutmak hedeflenmistir.

Kurulusumuzun gelisimine gére bu organizasyon gerektiginde revizyona tabi tutulabilecektir.

SAVEL LTD.STI. Organizasyon El Kitabimizdaki ilkeler; gérev ve sorumluluk anlayisi icinde
tim c¢aliganlarimizin hayat tarzi olmali, titizlikle uygulanmali, yetkiler gerektiginde ve zamaninda
kullanilmalidir.

Organizasyon El Kitabi, SAVEL LTD.STI. 'nin mali olup Sirket Miidiirii' niin onay1 olmadan

cogaltilmamali veya disariya verilmemelidir.

SAVEL LTD.STI. iist yénetimi, ISO 9001:2000 Standard:’ na uygun olarak yapilandirilmis olan
Kalite Yonetim Sistemi’ ni kurmayi, siirdiirmeyi, siirekli gelistirmeyi ve igletme yapisin1 kurumsal bir

yapiya doniistiirmeyi taahhiit eder.

Siileyman Sahin

Sirket Mudiirii
HAZIRLAYAN: ONAY:
Kalite Yonetim Temsilcisi Sirket Miidiirii
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ORGANIZASYON EL KiTABI

KALITE POLITIKAMIZ

Global diisiiniip lokal kararlar veren SAVEL LTD.STI.;
Toplam Kalite Yonetimini, firmamizin ig¢inde bulundugu “galisanlarimiz”, “ortaklarimiz”,

“miigterilerimiz”, “tedarik¢ilerimiz”, “cevre”, “i¢inde yasadigimiz toplum”, “teknoloji” ortaminda basarili olmak
i¢in, bitmek bilmeyen bir yasam tarzi ve yolculuk olarak kabul etmekteyiz.

Firmamizda uygulanmakta olan tiim siireclerin, uluslararasi kalite diizeyinde gerceklestirilmesi ve
calisanlarin katilimi ile stirekli iyilestirilmesi, faaliyetlerimiz sirasinda ¢evrenin korunmasi, liretmis
oldugumuz iriinlerin, miisterilerimizin ekonomik ve teknik gereksinimlerine en uygun bir sekilde
gerceklestirilmesi, vazgegilmez prensiplerimiz arasindadir. Isletme siirecini her asamasini biitiiniiyle
kontroliinii amacglayan ISO 9001:2000 Kalite Yonetim Sistemi’nin geregi olarak, yiiksek kalite ve
verimlilik, diisiik maliyet ve zamaninda termin hedeflenmektedir.

Bu sistemin performansini siirekli iyilestirmek icin, Kalite Politikamiz;

1. Miisteri ihtiyac ve Beklentilerini Belirlemek

Miisterilerimizin istek/ihtiyac ve beklentilerini tam ve dogru olarak anlamak.
2. Miisteri Memnuniyetini Saglamak

Miisteri memnuniyetini en iist diizeye ¢ikarmak, sahip olunan memnuniyet ¢izgisini korumak ve stirekli
gelistirmek i¢in ¢aligmak
3. Yapilan isleri ilk Defasinda ve Dogru Olarak Yapmak

Yapilan her isi planlamak, ilk defasinda dogru ve tam olarak yapmak, bunu bir ilke haline getirmek
4. Cahsanlarimizin Memnuniyeti ve Gelisimi

Kalitemizi olusturan en onemli faktoriin c¢alisanlarimiz oldugunu diislinerek, c¢alisanlarimizin gelisimini
saglamak ve kalitemizi giinden giine daha da artirmak icin, egitimleri SAVEL LTD.STI. ailesinin ayrilmaz bir
pargasi olarak siirdiirmek
5. Tedarikci ve Miisterilerimizle Kazan-Kazan lliskisi

Is iliskisi icersinde bulundugumuz tedarikci firma ve miisterilerimizle, uzun vadeli, iyi niyet ve diiriistliik
ilkesine dayanan, agik iligkiler kurmak, “ Kazan-Kazan” iligkisi icersinde karsilikli olarak kalite anlayiginin
gelisimine katki ve destekte bulunmak
6. Siirekli Iyilestirme ve Gelisim

Calisanlarimizin  katilimi ile, sahip oldugumuz yiiksek teknolojiyi kullanarak, kalite sistemimizin
gelistirilmesini ve gelisimin siirekliligini saglamak
7. Cevreye Saygi

Kalite anlayigimizin temeli, gelecek nesillere temiz bir ¢evre birakmak, doganin dengesini bozacak hareket
ve eylemlerden kaginmaktir

Yayin Tarihi:06.02.2008 Sirket Mudiirii
Rev.No:00 Siileyman Sahin
HAZIRLAYAN: ONAY:
Kalite Yonetim Temsilcisi Sirket Miidiirii

F001 Rev.No:00
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OEK/001 ORGANIiZASYON SEMASI

Sirket Miidiirii

v v v v v v

*Lojistik&Planlama Kalite Uretim Sorumlusu Insan Kaynaklari ve Satis ve Pazarlama

. Elektronik Ar-Ge Muhasebe
Giivence Sorumlusu Finansman Sorumlusu Sorumlusu Sorumlusu Sorumlusu
Kalite G —9 Uretim Sorumlusu
alite Glivence . Ly
Kalite Kontrol .
L, Sorumlusu Ja— Personel Sorumlusu e Bayller
19 Talash Uretim
Sorumlusu.
Giris Kalite Kontrol Yurtigi Satis
»  Satin Alma > Elemam i¢ Hizmetleri Sorumlusu 4 > Temsilcisi
S 1 +»  Sac Kesim&Kaynak (Ambar Sorumlusu)
Rrumiusu Sorumlusu
™ ) Proses/Final Kalite T
Eltkironik Sorumibsy Kontrol Eleman1 R orlik SorumitEiy < Yurtdis1 Satis Temsilcisi
.. (Sevkiyat Sorumlusu)
> moar
gommiusu Boyahane Sorumlusu
™ Bakim Sorumlusu <
Sevkiyat '»  Montaj Sorumlusu . * Kalite Yonetim Temsilcisi
» C sy AR&GE Ekibi <!
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OEK /002 VEKALET TABLOSU

Vekalet Eden
Ad Soyad Gorevi
Ad Soyad Gorevi
Insan Kaynaklari
Sirket Miidiirii ve Finansman
Sorumlusu
Insan Kaynaklarl Satin Alma
ve Finansman
Sorumlusu
Sorumlusu
Uretim Sorumlusu Uretim Sorumlusu
L0J1st11.<&Pl%nlama Kalite Giivence
ve Kalite Glivence
Sorumlusu
Sorumlusu
Elektronik Ar-Ge Elektronik
Sorumlusu Sorumlusu
Lojistik&Planlama
Uretim Sorumlusu ve Kalite Giivence
Sorumlusu
Sac Kesim &
Kaynak Montaj Sorumlusu
Sorumlusu
Elektronik Elektronik
Sorumlusu Elemani
Montaj Sorumlusu Sevkayat
Sorumlusu
Kalite Giivence Personel
Sorumlusu Sorumlusu
Satin Alma Kalite Giivence
Sorumlusu Sorumlusu
Sevkiyat Ambar Sorumlusu
Sorumlusu
Ambar Sorumlusu Sevkiyat
Sorumlusu
Personel Kalite Giivence
Sorumlusu Sorumlusu
HAZIRLAYAN: ONAY:
Kalite Yonetim Temsilcisi Sirket Miidiirii
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OEK/003 NIiTELIiK MATRISI

Aranan Nitelikler
.. v |mgE] Z g | > I SIS
Kadro . =L | 5 |285| Sy | = zZ | = 2 =5 8 O | g
Tecriibe | Yas- . ST | ¥ |2E3| 2 |2B|ZE| 3 » N @) (EDE Ded| & 7
Unvani Okul ) . Dil S o m |Z223| 2% | aw | =H o0 A 9 & lz@ |gmd] & =
-Min Y1l | Min o | = |S¥E 55 =i <N:% A < = <% ,2>% © 2
Sirket | 4 versite | 10 35 | ingilizee | X | X X | X X X | X
Mudiri
Kalite
Yonetim | Universite 5 30 | ingilizce | X X X X
Temsilcisi
Insan
Kaynaklarl Ve | Universite 5 30 | ingilizece | X X
Finansman
Sorumlusu
Uretim . L
Universite 5 30 Ingilizce X X X
Sorumlusu
Elektronik
Ar-Ge Universite 10 30 Ingilizce X X X X X
Sorumlusu
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. > v > 55 985 |Qwuz Z 2 — v E-:i = = ~ n
Kadro Tecriibe | Yas- . SL| B |¥23| ZE BEELG <E| = i < O |z |ged| = 7
- m > =3
Unvani Okul | Min vl | min | P § g = g%% é‘;’i JSH %% a - = 5 Efﬁ Z Lﬁg © E
- > s £ S Z N '>.4 a ﬁ (DD % © =
Lojistik&
Planlama
ve Kalite | Universite 5 30 Ingilizce X X X X X X X X
Giivence
Sorumlusu
Muhasebe | 15 . e 10 30 | ingilice | X X X X | X
Sorumlusu
Satis&
Pazarlama | Universite 5 30 | Ingilizee | X X X X X X X
Sorumlusu
Kalite
Giivence | Universite 2 25 | ingilizce | X X X X X
Sorumlusu
Satin alma | Yiksek 5 75 ingilizce X X X X X X
Sorumlusu Okul
Ambar Yiksek 5 75 ingilizce X X X X X X X
Sorumlusu Okul
Sevlayat | Yiksek |, 20 | Ingilizce | X X X | x| x| x| x| x]|x
Sorumlusu Okul
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Kadro Tecriibe | Yas- . SL| B |¥23| ZE BEELG <E| = i < O |z |ged| = 7
- m > =3
Unvani Okul -Min Y1l | Min bil §§ = E%% é‘;’i 538 %% A - % 5 Efﬁ _§§§ © E
- > s £ S Z N '>.4 a % (DD % © =
Uretim | 1 L0 ite 5 30 | ingilizce | X | X X X | X X X
Sorumlusu
Talasgh .
Uretim Yitksek 5 30 | Ingilizce | X X X X X
Okul
Sorumlusu
Montaj Yiiksek 5 30 | ingiliee | X x X X X x
Sorumlusu Okul
Elektronik | 1 . o cite 5 30 | ingilizce | X | X X X | x| x X
Sorumlusu
Sac
Kaynak& | Yiiksek 5 30 | ingilizce | X | X X X | x| x| x X
Kesim Okul
Sorumlusu
Bovahane Endiistri
Y Meslek 5 30 | ingilizce | X X X | X | x| X X
Sorumlusu .
Lisesi
Bakim Yiiksek 5 30 | ingilizee | X X X XX | X X X X
Sorumlusu Okul
Kalite N
Kontrol | Yoksek | g 30 | ingitiee | X | X X X X | x| x| x X
Okul
Sorumlusu
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Giris Kalite ..

K(s)ntrol Yiiksek 2 25 | Inglizee | X X X

Okul

Elemani

Proses/
Flﬁa;nlt{r":}fte Ygllszl’k 2 20 | ingilizee | X X X X | x| x| x X
Elemani

Personel Yiksek ) 20 | Ingilizee | X X X X X X X
Sorumlusu Okul

Yurtici

Satis Universite 5 30 | ingilizce | X X X X X X X X X
Temsilcisi

Yurtdis1

Satis Universite 5 30 | ingilizce | X X X X X X X X X
Temsilcisi

Ig
Hizmetleri Lise 2 20 | ingilizce | X X X X X
Sorumlusu
Giivenlik Lise 2 20 Ingilizce X X X X
Sorumlusu
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OEK/004 SIRKET MUDURU GOREV TANIMI

BOLUM : Ust Yonetim

UNVANI : SIRKET MUDURU

BAGLI OLDUGU BiRiM : Sirket Yénetim Kurulu

KENDISINE BAGLI OLAN BIRIMLER : Bknz. Organizasyon Semasi
SORUMLULUK VE YETKILERI :

1. Sirketin uzun vadeli hedeflerini belirler, gelisimini planlar, yenileme, idame ve tevsi yatirimlari igin
fizibilite ¢aligmalar1 yapar/yaptirtir.

2. Yillik iiretim planlarmi ve biitcelerini hazirlar/hazirlatir, pazarlama politikalar1 ile uyum iginde
olmasini saglar.

3. Uretim faaliyetlerinin onaylanmis plan ve biitgelere gore yiiriitiilmesini denetler, sapma durumunda
gerekli dnlemleri alir.

4. Uretim ve yatinm hammadde ve malzemelerinin en ekonomik sekilde satin igin gerekli kontrolleri
yapar.
5. Hammadde ve malzemeyi tasarruflu kullandirir.

6. Tiim personelin mesleki gelisimini saglayacak ve performansini yiikseltecek egitim ve isbasi egitimi
caligmalarinin organize edilmesini saglar, yillik egitim plan1 hazirlatir.

7. Uretimin kaliteli, etkin, verimli ve en az maliyetle yiiriitiilmesini saglar.
8. Cesitli mali analizler yaptirtarak sirket karliligin1 denetler ve gerekli 6nlemleri alir.

9. Sirketin maliyet konusu ile ilgili olarak teknolojik ve ekonomik gelismelerini izler, olanaklar
cergevesinde yeni uygulamalar icin gerekli girisimlerde bulunur ve yeni yatirimlar yapar.

10. Yonetim ve denetim sistemlerini, is akislarini verimlilik ve etkinlik prensiplerine gére olusturur ve
uygulamasini denetler.

11.Organizasyon yapisinin gerektigi gibi islemesini saglar, calisanlarin motivasyonu i¢in  gerekli
tedbirleri alir ve aldirtir.

12.Boliim yoneticileri  tarafindan kendine iletilen ihtiyag taleplerini kontrol eder, sirket politikalaria
uygun olanlari onaylar.

13. Sirketi tigiincii kisi ve kuruluslara karsi birinci derecede temsil etmekle sorumludur.

14.1sletmedeki bilgi akis sisteminin gerektirdigi tiim rapor ve bilgileri hazirlar/hazirlatir, onaylar ve
gerekli yerlere ulastirir. Isletme icerisinde yapilacak olan calismalari organize etmek, ekibi
olusturmak, gerekli takip ve kontrolleri yapmakla sorumludur.

15.Kalite Yonetim Sistemi’ nin kurulmasi, uygulanmasi ve gelistirilmesi ile ilgili ¢calismalar1 koordine
eder, gerekli kaynagi temin eder ve Yonetim Temsilcilerini atar.

16.Kalite politikasinin kurulus kapsaminda tiim c¢alisanlarca bilinmesi ve yayginlastirilmast ve
uygulanmasindan sorumludur,

17.Y1lda 2 defa yapilmasi planlanan Yonetim Gézden Gegirme Toplantilart’ na katilir.

HAZIRLAYAN: ONAY:
Kalite Yonetim Temsilcisi Sirket Miidiirii

F001 Rev.No:00
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OEK/005 KALITE YONETIM TEMSILCiSI GOREV TANIMI

BOLUM : Kalite Giivence

UNVANI: KALITE YONETIM TEMSILCISi

BAGLI OLDUGU BIRIM : Ust Yonetim

KENDISINE BAGLI OLAN BiRIMLER : Bknz. Organizasyon Semasi

SORUMLULUK VE YETKILERI :

1.

Sirket Miidiirii'ne bagl calisir. Ust ydnetim adma ISO 9001:2000 Kalite Yonetim Sistemi’ nin
kurulmasi, siirdiiriilmesini, iyilestirilmesini ve giincellestirilmesini saglar,

2. Yonetim Gozden Gegirme toplantilarini koordine eder, toplanti kayitlarini tutar,

3. Kalite sisteminin gelistirilmesi ve yonetimin gozden gecirmesi faaliyetleri i¢in yonetime kalite sistem

© ® N O

performansi ile ilgili rapor verir,

SAVEL LTD.STI.’ de yapilan ¢alismalarin TS-ISO 9001 standardmin gereklerine uygunlugunu takip
eder. Eksik ve zayif olan kisimlari tespit eder. Diizeltici dnlemleri alir. Kalite sistemi caliganlari ile
tiim koordinasyonu saglar,

Firma boliimlerine ve calisanlarina kalite giivence ile ilgili problemde danigsmanlik yapar. Firma
icinde veya yan sanayide kalite giivence agisindan olusan zayif noktalar1 tespit eder,

Kurulus i¢i kalite tetkiklerini planlar, uygular ve uygulatir,
Firma, tedarik¢i ve miisteri tiggeninde kalite giivence ile ilgili koordinasyonu saglar,
Diizeltici faaliyet teklifinde bulunur, ¢aligmalart izler,

Miisteri sikayetleri, hata oranlar1 ve kalite maliyetleri gibi konularda caligsmalar yapar ve ¢aligmalari
yonlendirir,

10.Kalite egitimlerini planlar, koordine eder, uygular ve uygulatir,

11. Miisteri, tedarikci, belgelendirme kurulusu ile SAVEL LTD.STI. arasindaki iletisimi saglar,

12.Faaliyet alani ile ilgili konularda disaridan alinacak destek hizmetleri i¢in arastirmalar yapar, teklifleri

degerlendirir ve iist yonetime sunar.

HAZIRLAYAN: ONAY:

Kalite Yonetim Temsilcisi Sirket Miidiirii

F001 Rev.No:00
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OEK/006 LOJISTIK&PLANLAMA VE KALITE GUVENCE SORUMLUSU
GOREV TANIMI

BOLUM : Lojistik Planlama ve Kalite Giivence

UNVANI : LOJISTIK & PLANLAMA VE KALITE GUVENCE SORUMLUSU
BAGLI OLDUGU BIRIM : Sirket Miidiirii

KENDIiSINE BAGLI OLAN BiRIMLER : Bknz. Organizasyon Semasi

SORUMLULUK VE YETKILERI :

1. Ust yonetimce kabul edilen uzun vadeli planlara uygun olarak mamullerin zaman, miktar, maliyet ve

kalite bakimindan hedeflere uygun olarak tiretilmesi i¢in gerekli isgiicii, malzeme, kapasite ihtiyacini

belirler ve planlamasini yapar.
2. Uretim programlarma uygun olarak gerekli hammadde ve malzeme planlamasini yapar.

3. Uretim programina goére insan giicii, makine ve malzeme planlamasi yapar, eksiklik goriilen

durumlarda kapasite artirnmi, fazla mesai, kadro artirimi gibi konularda Sirket Miidiirline Oneri

goturur.

4. Uretim Sorumlusu ile igbirligi i¢inde, iiretimin her asamasinda yapilan proses kontroller ile iiriin
kalitesinin gelistirilmesine ve sifir hatal1 iretime yonelik ¢alismalarda bulunur.

5. Personelin belirli bir diizen ve disiplin igerisinde ¢alismasini saglayici sistemleri olusturmak,
performans degerlendirmesi yapmak ve motivasyonu en iist diizeyde tutmakla sorumludur.

6. Uretimin planlanmis degerlerde gerceklesip gerceklesmedigini takip eder, giderici 6nlemler alir ve
giderilmemesi halinde alt birimlerini organize etmekle sorumludur.

7. Firelerin en aza indirilmesi ve iiretim maliyetlerinin kaliteyi etkilemeyecek sekilde diisiirtilmesi

konusunda c¢alismalar1 koordine eder.

8. Isletmenin temizligi, is¢i saghgi ve is giivenligi ile ilgili gerekli tedbirleri alir. Bu alman tedbirleri
uygulatmak ve takip etmekle sorumludur.

9. Sorumlulugundaki satin alma faaliyetlerini koordine eder.

10.Kalite Gilivence Sorumlusu ile birlikte ISO 9001:2000 Kalite Yonetim Sistemi icin gerekli olan

dokiimanlarin hazirlanmasi ve kontrol edilmesinden sorumludur.
11. Ambar boliimiiniin kontroliinden sorumludur.
12.Sevke hazir iirtinlerin sevkiyatindan sorumludur.
13. Uretim sonuglarini termin, kalite, maliyet agisindan degerlendirir.
14.Uygun olmayan iiriiniin degerlendirilmesi ile ilgili karar1 verecek ekibe katilir.

15. Miisteri sikayetlerini, diizeltici ve dnleyici faaliyetleri inceler, baslatir ve takip eder.

HAZIRLAYAN: ONAY:
Kalite Yonetim Temsilcisi Sirket Miidiirii
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16. Isletme icindeki bilgi islemin takibini yapmakla sorumludur.

17.1SO 9001:2000 Kalite Yonetim Sistemi i¢in gerekli proseslerin olusturulmasini, uygulanmasini ve
stirekliligini saglamakla sorumludur.

18.1ISO 9001:2000 Kalite Yonetim Sistemi’ nin performans: ve iyilestirilmesi i¢in herhangi bir ihtiyag
oldugunda {ist yonetime rapor vermekle sorumludur.

19.Isletmede, miisteri sartlarinin bilincinde olunmasimnin yayginlastirilmasini saglamakla sorumludur.
20. Faaliyet alanina giren konularda Sirket Miidiirii’niin verdigi diger gorevleri yapmakla sorumludur.

21.1SO 9001:2000 Kalite Yonetim Sistemi’ nin kurulmasini1 saglamak, mevcut sistemleri gelistirmek ve
tiim personelin bu konuda egitilmesi i¢in yapilan ¢aligmalara katkida bulunmakla sorumludur.

22.ISO 9001:2000 Kalite Yonetim Sistemi dokiimantasyonunun hazirlanmasi, giincellestirilmesi,
arsivlenmesi ve yiirlirlikkten kaldirilmasini saglar.

23.Kalite hatalarinin nedenlerinin belirlenmesi ve ¢ozlim getirilmesi i¢in kaliteyi etkileyen tiim birimlerle
isbirligi yapar.
24 Kalite anlayiginin yayginlagsmasi, bu amagla kurulan ISO 9001:2000 Kalite Yonetim Sistemi’ nin

amacina ulasilabilmesi ve siirdiiriilmesi i¢in tiim firma c¢alisanlarina bilgi vermek, bu c¢alismalarda
yardimc1 olmak ve gerekli dnerilerde bulunmakla sorumludur.

25.1SO 9001:2000 Kalite Yonetim Sistemi’ ni gézden gegirir ve gerekli degisiklikleri yapar, miisteri
isteklerine uygun bir sistemin olusturulmasini saglar, gerekli calismalar yiiriitiir ve ilgili birimlere
destek verir.

26.Miisteri sikayetlerini, Diizeltici ve Onleyici Faaliyetleri incelemek, baslatmak ve takip etmekle
sorumludur.

27.Uygulanan istatistiki tekniklerin sonuclartyla ilgili diizeltici ve Onleyici faaliyetler baslatir ve takip
eder.

28.Mevcut insan giiciiniin gelistirilmesi amac ile egitim ihtiyaclarmin belirlenmesinde Insan Kaynaklar1
ve Finansman Sorumlusu ile koordineli olarak ¢alisir.

29.Yeni alman personelin oryantasyonu ve yetistirilmesinde Insan Kaynaklar1 ve Finansman
Sorumlusu’ niin gelistirdigi sistem ve uygulamalara destek verir.

30.Onaylanan firma i¢i ve firma dis1 egitim programlarinin organizasyonunda insan Kaynaklari ve
Finansman Sorumlusu’ne destek verir.

31.Taseronlarla temaslarini siirdiiriip, performanslarinin degerlendirilmesinde Satin alma Sorumlusu ile
koordineli olarak calisir.

32.1ISO 9001:2000 Kalite Yonetim Sistemi’ nin igletmeye uygun olarak kurulmasi i¢in prosediir ve
talimatlarin hazirlanmasinda ilgili birimlere destek olur,

HAZIRLAYAN: ONAY:
Kalite Yonetim Temsilcisi Sirket Miidiirii
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33.1SO 9001:2000 Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili miisteri isteklerini ve uluslararasi gelismeleri izlemek
ve bu konuda {ist yonetimi bilgilendirmekle sorumludur,

34.Firma biinyesinde en iist birimden en alt birime kadar kalite bilincinin gelismesini saglamak, bu
calisma ve gelismelere bizzat katilip dnderlik etmekle sorumludur.

35.Isletme bilgi akis sisteminin gerektirdigi tiim bilgi, rapor ve kayitlar1 hazirlar/hazirlatir.

36. Yonetim Gozden Gegirme Toplantilar1’ na katilir.

BU GOREYV ICiIN OLMASI GEREKEN NIiTELIKLER :

TAHSIL : Universite
YAS SINIRI : 30 yasindan biiyiik
BILGISAYAR BILGISI  : MS Office Programlar1, NETSIS
TECRUBE 15yl
CINSIYET : Bay / Bayan
LiSAN BILGISi : Iyi diizeyde Ingilizce (ikinci dil tercih edilir)
DiGER : Daha once benzer gorevde bulunmus olmasi tercih nedenidir.
HAZIRLAYAN: ONAY:
Kalite Yonetim Temsilcisi Sirket Miidiirii

F001 Rev.No:00
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OEK/007 URETIM SORUMLUSU GOREV TANIMI

BOLUM : Uretim

UNVANI : URETIM SORUMLUSU

BAGLI OLDUGU BIiRIM : Ust Y 6netm

KENDISINE BAGLI OLAN BiRIMLER : Bknz. Organizasyon Semasi

SORUMLULUK VE YETKILERI :

1. Sorumlulugunda bulunan iiretim kaynaklarin1 en etkin ve verimli bir sekilde kullanarak planlama
tarafindan verilen programin gerceklestirilmesini saglar, takip ve kontroliinii yapar.

2. Tlgili sirket ve isletme birimleriyle koordinasyon kurarak iiretimin gergeklestirilmesini saglar.

3. Diger Isletme miidiirliikleri ile isbirligi iginde, iiriin kalitesinin gelistirilmesine yonelik ¢alismalar
yapar ve AR-GE c¢alismalarina destek olur.

4. Isletme Miidiirleri ile isbirligi icinde iiretimin her asamasinda yapilan proses kontroller ile {iriin
kalitesinin gelistirilmesine ve sifir hatali iiretime yonelik ¢calismalar yapar.

5. Personelin belirli bir diizen ve disiplin igerisinde ¢aligmasini saglayict sistemleri olusturur,
motivasyonu en list diizeyde tutar.

6. Uretimin planlanmis miktar ve nitelikte gerceklesmesini saglamak, sapmalari takip etmek ve giderici
onlemler almak, giderilmemesi halinde planlamay1 ve iist birimleri haberdar etmekle sorumludur.

7. lIsletmenin temizligi, isci saghg ve is giivenligi ile ilgili gerekli tedbirleri alir. Bu alinan tedbirleri
uygulatir ve takip eder.

8. Uriin kalitesini bozmadan maliyeti diisiiriicii ¢aligmalar yapar.
9. Kalite bilinci ve miisteri memnuniyetinin dénemini tiim ¢alisanlara benimsetmekle sorumludur.

10. Sorumlulugundaki iiretim birimlerinde karsilasilan problemlerin ekip ¢alismasit sonucunda
¢oOziilmesini saglar.

11. Teknolojik gelismeleri takip edip personeli bilgilendirir.

12.Makine ve donanimin bakim ve onarimlarinin iretimi aksatmayacak sekilde planlanmasini Bakim
Sorumlusu ile organize etmek, bu konuda ilgili kisilere bilgi vermekle sorumludur.

13. Uretim sonuglarimi termin, kalite ve maliyet acisindan degerlendirir.
14. Misteri sikayetlerini, diizeltici ve Onleyici faaliyetleri inceler, baslatir ve takip eder.

15.ISO 9001:2000 Kalite Yonetim Sistemi’ nin 6ngdrdiigii kosullarin, kendine bagli bulunan boliim
sorumlular1 ve personeli tarafindan uygulanmasini saglar.

HAZIRLAYAN: ONAY:
Kalite Yonetim Temsilcisi Sirket Miidiirii

F001 Rev.No:00



Dokiiman No#: OEK
Yayin Tarihi: 06.02.2008
Revizyon No: 00
Revizyon Tarihi:--

ORGANIZASYON EL KiTABI

16. Kalitenin korunmasi1 ve gelistirilmesi i¢in ¢alismalar yapar.
17.Siparise gore kritik malzeme veya ihtiya¢ duyulan yeni malzemeler i¢in satin alma talebinde bulunur.

18.Uretilen iiriiniin miisterinin isteklerine uygunlugunu kontrol edip, raporlarmm diizenlenip
dosyalanmasini saglar.

19.Faaliyet alanina giren konularda Sirket Miidiiri ’iin verdigi diger gorevleri yerine getirmekle
sorumludur.

20. Yonetim Gozden Gegirme toplantilarina katilir.

BU GOREYV iCiN OLMASI GEREKEN NITELIKLER :

TAHSIL : Universite
YAS SINIRI : 30 yasindan biiyiik
BILGISAYAR BILGISI  : MS Office Programlari
TECRUBE 15yl
CINSIYET : Bay / Bayan
LiSAN BILGISi : Iyi diizeyde Ingilizce (ikinci dil tercih edilir)
DIGER : Daha 6nce benzer gérevde bulunmus olmasi tercih sebebidir.
HAZIRLAYAN: ONAY:
Kalite Yonetim Temsilcisi Sirket Miidiirii

F001 Rev.No:00
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OEK/008 INSAN KAYNAKLARI VE FINANSMAN SORUMLUSU
GOREV TANIMI

BOLUM : insan Kaynaklar1 ve Finansman

UNVANI : INSAN KAYNAKLARI VE FINANSMAN SORUMLUSU
BAGLI OLDUGU BiRIM : Ust Yénetim

KENDISINE BAGLI OLAN BIRIMLER : Bknz. Organizasyon Semasi

SORUMLULUK VE YETKILERI :

Boliim igerisinde is organizasyonunu yapar, uyumlu bir ¢aligma ortami saglar ve gerekli denetleme ve
kontrolleri gergeklestirir.

Is bagvurusunda bulunanlarla ilgilenir, basvuru formu doldurtarak ihtiya¢ dogrultusunda ilgili b&liim
sorumlulart ile goriistiiriir.

SSK, Bolge Calisma, Jandarma, Is ve Is¢ci Bulma Kurumlarma gerekli bildirimlerin zamaninda ve
hatasiz olarak hazirlanmasini saglar ve kontrol ederek onaylar.

Calisan elemanlarin vizite islemlerine onay verir.

Is huzurunu bozmaya yonelik davranis bigimi igine girenleri tespit edip gerekli dnleyici faaliyetlerde
bulunur.

Disiplin kuruluna baskanlik eder.

7. SAVEL LTD.STI.’ nin egitim ihtiyaglarmi tespit etmek, planlamak, biitcesini yapmak ve

9.

10.
11.
12.

13.
14.

15.

uygulamakla sorumludur.

Ise giris ve isten cikartma islemlerini organize eder, gerekli evraklarin hazirlanmasini saglar ve
onaylar.

Maas ve avans bordrolarinin zamaninda hazirlanmasini saglar, takip eder ve onaylar.
Hizmet alimlarin1 organize eder, takip eder ve onaylar.
Kendi talep yetkisine giren alimlarla ilgili faturalar1 onaylar.

Resmi ve Ozel kuruluslarla siirekli iletisim halinde bulunur ve gereginde sirketi temsil etmekle
sorumludur,

Tedarik¢i ve miisteri firma bazinda cari hesaplari tutar ve bu konuda Sirket Miidiirtine bilgi verir,
Isletme adina kesilen ve isletmenin kestigi faturalar1 cari hesaplara isledikten sonra Muhasebeye
gonderilmesi i¢in gerekli sevk islerini organize eder ve takibini yapar,

Muhasebeye ait evraklarin dosyalanmasi ve arsivlenmesi ic¢in yapilan caligmalar1 takip eder, ilgili
birimi yonlendirir,

HAZIRLAYAN: ONAY:

Kalite Yonetim Temsilcisi Sirket Miidiirii
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16. Sirket Miidiiriine ait dosyalarin hazirlanmasi ve saklanmasi i¢in gerekli caligmalar1 yapar,

17. Genel Sorumlusun olmadigi zamanlarda isletmenin sevk ve idaresinden sorumlu olup, gerekli
faaliyetleri gerceklestirir,

18. ISO 9001:2000 Kalite Yonetim Sisteminin 6ngdrdigli kosullar1 kendine bagli bulunan bdélim
sorumlularinin ve elemanlarinin uygulamasini saglar.

19. Faaliyet alanina giren konularda Sirket Miidiirii’niin verdigi diger gorevleri yapmakla sorumludur.

20. Yonetim Gozden Gegirme toplantilarina katilir.

BU GOREYV iCiN OLMASI GEREKEN NITELIKLER :

TAHSIL : Universitelerin Idari Béliimlerinden Mezun

YAS SINIRI : 30 yasindan biiyiik

BILGISAYAR BILGISI : MS Office Programlari

TECRUBE : Enaz 5yl

CINSIYET : Bay / Bayan

LiSAN BILGIiSi : Tercihen Ingilizce(ikinci yabanci dil tercih sebebidir.)

DiIGER : Is, SSK, Sendikalar ve Toplu Is Sézlesme Yasalarinda bilgili olmalidir

uygulamalar1 yorumlayabilmeli, sonuglarin1 c¢aligma hayatina yansitabilmeli ve degisiklikleri takip
edebilmelidir, insan iliskileri kuvvetli, planlama, organizasyon ve uygulama becerilerine sahip, hedefe
ulagabilmek i¢in taktik gelistirme ve uygulama yetenegine sahip olmalidir, idari biitiin fonksiyonlar1 takip
edebilmeli ve gerekli diizenlemelerini yapabilmeli, egitim planlamasi1 ve organizasyonu yapabilmelidir.

HAZIRLAYAN: ONAY:
Kalite Yonetim Temsilcisi Sirket Miidiirii

F001 Rev.No:00



Dokiiman No#: OEK

ORGANIZASYON EL KiTABI Yayin Tarihi: 06.02.2008

Revizyon No: 00
Revizyon Tarihi:--

OEK/009 SATIS & PAZARLAMA SORUMLUSU GOREYV TANIMI

BOLUM : Satis & Pazarlama

UNVANI : SATIS & PAZARLAMA SORUMLUSU

BAGLI OLDUGU BiRIiM : Ust Yénetim

KENDISINE BAGLI OLAN BiRIMLER : Bknz. Organizasyon Semasi

SORUMLULUK VE YETKILERI :

1.
2.
3.

Sirketin satis hedeflerini belirler, gelisimini planlar, ¢alismalar1 yapar/yaptirtir.
Yillik satig planlarini ve biitgelerini hazirlar/hazirlatir,

Uretim faaliyetlerinin onaylanmis plan ve biitgelere gore yiiriitiilmesini denetler, sapma durumunda
gerekli onlemleri alir.

Satis & Pazarlama personelinin mesleki gelisimini saglayacak ve performansini ylikseltecek egitim ve
isbasi egitimi ¢aligsmalarinin organize edilmesini saglar,

Siparigin sorunsuz , etkin alinmasini saglar.

Isletmedeki bilgi akis sisteminin gerektirdigi tiim rapor ve bilgileri hazirlar/hazirlatir ve gerekli
yerlere ulagtirir.

Uriin Siparis Formu’ nu eksiksiz doldurarak Sirket Miidiirii’ niin onayma sunar, takip ve kontroliinii
yapar.

8. Ilgili sirket ve isletme birimleriyle koordinasyon kurarak iiretimin ger¢eklesme asamasini takip eder.

9. Personelin belirli bir diizen ve disiplin igerisinde ¢aligmasini saglayict sistemleri olusturur,

motivasyonu en list diizeyde tutar.

10. Miisteri siparislerinde meydana gelecek degisiklikler konusunda planlamayi ve iist yonetimi haberdar

etmekle sorumludur.

11.Kalite bilinci ve miisteri memnuniyetinin 6nemini tiim ¢alisanlara benimsetmekle sorumludur.

12.Sorumlulugundaki calisanlarda karsilasilan problemlerin ekip caligmasit sonucunda ¢oziilmesini

saglar.

13. Uretim sonuglarini termin agisindan degerlendirir.

14. Musteri sikayetlerini, diizeltici ve Onleyici faaliyetleri inceler, baslatir ve takip eder.

15.ISO 9001:2000 Kalite Yonetim Sistemi’ nin 6ngdrdiigii kosullarin, kendine bagli bulunan boliim

sorumlular1 ve personeli tarafindan uygulanmasini saglar.

16.Kalitenin korunmas1 ve gelistirilmesi i¢in ¢alismalar yapar.

HAZIRLAYAN: ONAY:

Kalite Yonetim Temsilcisi Sirket Miidiirii
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17.Faaliyet alanina giren konularda Sirket Miidiirii ’iin verdigi diger gorevleri yerine getirmekle
sorumludur.

18. Yonetim Gozden Gegirme toplantilarina katilir.

BU GOREYV iCiN OLMASI GEREKEN NITELIKLER :

TAHSIL : Universite
YAS SINIRI : 30 yasindan biiyiik
BILGISAYAR BILGISI  : MS Office Programlari
TECRUBE 110 y1l
CINSIYET : Bay / Bayan
LiSAN BILGISi : Iyi diizeyde Ingilizce (ikinci dil tercih edilir)
DIGER : Daha 6nce benzer gorevde bulunmus olmasi tercih sebebidir.
HAZIRLAYAN: ONAY:
Kalite Yonetim Temsilcisi Sirket Miidiirii

F001 Rev.No:00
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OEK/010 ELEKTONIK AR-GE SORUMLUSU GOREYV TANIMI

BOLUM : Elektronik Ar-Ge

UNVANI : ELEKTRONIK AR-GE SORUMLUSU
BAGLI OLDUGU BIiRiM : Ust Yonetim
KENDIiSINE BAGLI OLAN BiRiMLER : --

SORUMLULUK VE YETKILERI :

e

10.
11.

12.
13.

14.

Sirketin kisa ve uzun vadeli proje ve hedeflerinin belirlenmesinde, Sirket Miidiirii’ ne danismanlik
yapar,

Hayata gecirilmesine karar verilen {iriinlerin elektronik donanim ve yazilim olarak alt birimlerine
boliinmesinden dogrudan sorumludur,

Ucgiincii sahislara karsi, sirketin tiim Elektronik Ar-Ge Faaliyetlerinin Temsilcisi durumundadir,
Yapilacak tasarimlarin donanim ve yazilim olarak fikirden {iriine ulastirilmasina kadar gececek her
asamasinda, organizasyonunu bizzat yonetir, yonlendirir ve gerekli gordiiklerinin bizzat ig¢inde
bulunur,

Ar-Ge igerisinde calisacak personelin 6zelliklerinin, sirket politikalarina uygunlugu ve yeterliligi
konusunda birinci derecede sorumlu ve yetkilidir,

Ar-Ge igerisinde iiretilecek projelerin, karar asamasindan iiriin asamasina kadar olan kisminin gerekli
sekilde gizlilik kriterlerini saglamasindan birinci derecede sorumlu ve yetkilidir; bu konuda gerekli
onlemleri alir/aldirr,

Ar-Ge igerisinde lretilecek proje dokiimanlarinin, ISO 9001:2000 Kalite Yonetim Sistemi’ ne uygun
olarak tiretilmesi/iirettirilmesini saglar,

Uriin tasariminin tamamlanip onaylanmasinin hemen ardindan, tiim ara dokiimanlar1 imha eder/ettirir,

. Tim Ar-Ge personelinin,diinya iizerindeki teknolojik gelisimi takip edebilmesi i¢in gerekli dnlemleri

alir/aldirir; bunlara her tiirlii ¢oklu-iletisim olanaklari, hizmet i¢i egitimler ve ilgili kurumlarca
verilecek egitimler dahildir,

Miisteri sikayetlerini, diizeltici ve Onleyici faaliyetleri inceler, baslatir ve takip eder.

ISO 9001:2000 Kalite Yonetim Sistemi’ nin 6ngordiigii kosullarin, kendine bagli bulunan boliim
sorumlular1 ve personeli tarafindan uygulanmasini saglar.

Kalitenin korunmas1 ve gelistirilmesi i¢in ¢alismalar yapar.

Faaliyet alanina giren konularda Sirket Miidiirii ’iin verdigi diger gorevleri yerine getirmekle
sorumludur.

Yonetim Gozden Gegirme toplantilarina katilir.

HAZIRLAYAN: ONAY:

Kalite Yonetim Temsilcisi Sirket Miidiirii
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BU GOREV ICIN OLMASI GEREKEN NIiTELIKLER :

TAHSIL : Universitelerin Miihendislik Béliimlerinden Mezun

YAS SINIRI : 30 yasindan biiyiik

BILGISAYAR BILGISI  : MS Office Programlari

TECRUBE : En Az10 y1l

CINSIYET : Bay / Bayan

LiSAN BILGiSi : Iyi diizeyde Ingilizce (ikinci dil tercih edilir)

DIGER : Elektronik, Bilgisayar, Elektrik Mihendisligi Boliimlerinden birisinden

mezun olmalidir. Bu béliimlerden birinde olmak iizere Yiiksek Lisans yapmis olmasi tercih nedeni olup,
lise egitimini Teknik ya da Meslek liselerinin gene ayni kollarinda almig olmak, ikinci tercih nedenidir.
Bilgisayar bilgisi, mesleginin dogas1 geregi MS Office Programlarinin yaninda pek ¢ok ekstra program
kullanabilmesini ve donanim bilgisini de i¢ermelidir. Ust yas ve cinsiyetle sinirlamalar olmamakla
birlikte, akaryakit ve LPG pompa imalat sektorii dinamikleriyle bagdasacak dinamizmde olmasi
gereklidir. Takim ¢aligmasina yatkin, ancak boyutuna bagl olarak bir projeyi bagindan sonuna kadar tek
basina gotiirebilecek yerlilikte, ¢oklu-disiplin konularda da bilgi / gorgii sahibi, ekibini yonlendirebilecek
liderlik vasiflarina sahip olmalidir.

HAZIRLAYAN: ONAY:
Kalite Yonetim Temsilcisi Sirket Miidiirii
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OEK/011 MUHASEBE SORUMLUSU GOREV TANIMI

BOLUM : Muhasebe

UNVANI : MUHASEBE SORUMLUSU
BAGLI OLDUGU BIiRiM : Ust Yonetim
KENDIiSINE BAGLI OLAN BiRiMLER : --

SORUMLULUK VE YETKILERI :

Sirket faaliyetlerinin mali yoniiyle ilgili kayitlarin mevzuata, isletme prosediiriine ve hesap planina
uygun olarak tutulmasini saglar.

Etkin bir maliyet muhasebesi sisteminin kurulmasi i¢in gerekli ¢alismalar yiiriitiir.

Sirketin yillik satig tahminleri dogrultusunda kaynak temini ve/veya degerlendirilmesi konusunda
Sirket Miidiirii'ne bilgi verir.

SAVEL LTD.STI.” nin yillik planina ve onaylanan satis biit¢esine uygun olarak sirket biitcesini
hazirlamakla sorumludur.

Vergi, sigorta gibi belirli zamanlarda yapilmasi gereken, 6demelerin tahakkukunun yapilmasi ve
zamaninda &denmesini saglar, 6deme planini hazirlar ve onaylanmis 6demelerin sirket imajini
koruyacak sekilde zamaninda yapilmasini saglar.

Sirketin demirbas ve amortisman kayitlarinin muhasebelestirilmesini saglar.
Aylik, ii¢ aylik ve yillik mizan, bilango ve kar / zarar tablolarin1 hazirlar.
Satic1 ve miisteri hesaplarinin tutulmasini ve mutabakatini saglamakla sorumludur.

Sirketin bankalarla ve resmi kuruluslarla iliskilerini yiiriitiir ve hesaplarda mutabakat saglanmasini
takip ve kontrol eder.

Kasa hesaplarinin tutulmasini saglar ve takip eder.

Belge alinma ve kapatma islemlerini takip etmek ve yapilan yatirnm harcamalarinin mevzuata uygun
sekilde muhasebelestirilmesini saglamakla sorumludur.

Maliyet standartlarinin olusmasini saglar, standartta yapilmasi gereken degisiklik ve gelistirme
caligmalarini ilgili birimler ile koordinasyon iginde calisarak ve Sirket Miidiirii'niin onayini alarak
gerceklestirir.

Maliyet verilerinden yararlanarak ileriye doniik maliyet tahminleri yapmak ve fiyatlarini belirlemekle
sorumludur.

HAZIRLAYAN: ONAY:
Kalite Yonetim Temsilcisi Sirket Miidiirii
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SAVEL

Stoklarin stok politikalarina uygun bir bicimde olusmasini takip etmek, gerektiginde iist yonetime
uyarilarda bulunmak, stoklarin gereken diizeyde olmasi konusunda ilgili birimlerle koordinasyon
kurmak ve stoklarin gereken sekilde muhasebelestirilmesini saglamakla sorumludur.

Ulkedeki genel ekonomik gelismeleri izler, degerlendirir ve sirket ¢ikarlarimi gdzetecek sekilde
gerekli onlemleri alir.

Sirket finansmaninin unsurlar1 olan stok, alacak, bor¢ hesaplarinin biitgelenmesi ve programlarini
yapmak ve yonetmekle sorumludur.

SSK' Primi, Gelir Vergisi, TTF Primi vb. kesintilerle ilgili iglemleri yaptirir ve ilgili yerlere
O0denmesini saglar.

Personele 0denecek maas, iicret, avans, ikramiye, prim vb. 6demelerinin tahakkukunu yapar ve
O0demelerini gerceklestirir.

Vergi yasalar1 ve yonetmelikler ile ilgili mevzuati yakindan izlemek ve gerekli degisiklikleri onay
alarak uygulamakla sorumludur.

SSK Miifettisi, Vergi Miifettisi vb. incelemelerine yardimci olur ve Sirket Miidiirii'niin verdigi
yetkilerle bilgi sunar.

Sirketin ve holding bilgi akis sisteminin gerektirdigi tiim rapor ve bilgileri hazirlar/ hazirlatir.
Faaliyet alani ile ilgili olarak Sirket Miidiirii'niin verdigi diger gorevleri yerine getirmekle sorumludur.
Kalite bilincinin gelistirilmesi yolunda g¢aligmalara yardimci olmakla sorumludur.

Kalite Yonetim Sistemi’ nin 6ngordiigii kosullar1 kendine bagli bulunan bélim sorumlularinin ve
elemanlarinin uygulamasini saglar.

Yonetim Gozden Gegirme toplantilarina katilir.

BU GOREYV iCiN OLMASI GEREKEN NITELIKLER :

TAHSIL : Universite

YAS SINIRI : 35 yasindan biiyiik

BILGISAYAR BILGISI : MS Office Programlari, NETSIS

TECRUBE 110 y1l

CINSIYET : Bay / Bayan

LiSAN BIiLGiSi : Tercih edilir

DIGER : Diiriist, arastirmaci, sorunlara aninda ¢éziim bulan, ¢aliskan ve insan

iliskilerinde basarili bir kisilige sahip, goriiniisiine 6nem veren ve daha
once benzer gérevde bulunmus olmalidir.

HAZIRLAYAN: ONAY:
Kalite Yonetim Temsilcisi Sirket Miidiirii
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OEK/012 KALITE GUVENCE SORUMLUSU GOREV TANIMI

BOLUM : Kalite Giivence

UNVANI : KALITE GUVENCE SORUMLUSU

BAGLI OLDUGU BIiRIM : Lojistik & Planlama Ve Kalite Giivence Sorumlulugu
KENDISIiNE BAGLI OLAN BiRiIMLER : --

SORUMLULUK VE YETKILERI :

1.

ISO 9001:2000 Kalite Yonetim Sistemi’nin kurulmasinda Lojistik & Planlama Ve Kalite Giivence
Sorumlusu ile ¢alismalara destek vermekle sorumludur,

ISO 9001:2000 Kalite Yonetim Sistem dokiimantasyonunun hazirlanmasi, giincellestirilmest,
arsivlenmesi ve yiurlrliikkten kaldirilmasinda Lojistik & Planlama Ve Kalite Giivence Sorumlusu’ na
yardimce1 olmakla sorumludur,

ISO 9001:2000 Kalite Ydnetim Sistemi’ nin isletmeye uygun olarak kurulmasi ic¢in prosediir ve
talimatlarin hazirlanmasinda Lojistik & Planlama Ve Kalite Giivence Sorumlusu’ na yardimei
olmakla sorumludur.

ISO 9001:2000 Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili miisteri isteklerini ve uluslararasi gelismeleri izlemek
ve bu konuda Lojistik & Planlama Ve Kalite Giivence Sorumlusu’ nu bilgilendirmekle sorumludur.
Isletmenin bilgi akis sisteminin gerektirdigi tiim bilgi, rapor ve kayitlar1 hazirlayip, Lojistik &
Planlama Ve Kalite Giivence Sorumlusu’ na rapor etmekle sorumludur.

Faaliyet alani ile ilgili olarak Lojistik & Planlama Ve Kalite Giivence Sorumlusu’ nun verdigi diger
gorevleri yerine getirmekle sorumludur.

Sirket Miidiirii’nden gelen bilgi dogrultusunda miisteri firmaya gonderilecek pompalarin ¢ikis
islemlerinin yapilabilmesi i¢in gerekli ¢alismalar1 baslatmakla sorumludur,

Gonderilecek pompalara ait (Akaryakit Pompa-LPG Dispenser) pompa seri numaralarini listeye gore
verir, etiketlerin hazirlanmasi i¢in ilgili birimi yonlendirir ve etiketleri ilgili birime teslim eder,

Gonderilecek pompalarla ilgili Sanayi ve Ticaret Miidiirliigline verilecek izin yazilarini hazirlar,
Sirket Miidiirii’ ne onaylatir ve ilgili makama iletilmesini saglar,

10. Gonderilen pompalara iligkin “Dagitim Listesi” hazirlar ve listeden takip islemlerini gergeklestirir,

11.Sirket Miidiirii’ nden gelen talep dogrultusunda yurt i¢i ve yurt dis1 firmalar i¢in teklif dosyalar

hazirlar,

12. Miisteri firma bazinda satilan pompa ve malzeme takiplerini takip listesine gore yapar,

HAZIRLAYAN: ONAY:

Kalite Yonetim Temsilcisi Sirket Miidiirii
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ORGANIZASYON EL KiTABI

13. Sirket Miidiirii'nden gelen talep ve bilgi dogrultusunda SAVEL LTD.STI. ve malzemelerine yonelik
teklif dosyalar1 hazirlar ve ilgili firmalara gonderir, gelen bilgileri Sirket Miidiiriine bildirir,

14.SAVEL LTD.STI. servisleri ile isletme arasinda yapilan malzeme génderimlerinin takibini yapar,

15.Garanti kapsaminda gonderilen malzemelerin arizalilarinin isletmeye geri doniisleri i¢in gerekli
calismalar1 yapar, bu konuda ilgili firmalarla irtibata geger,

16. yil sonunda, yil i¢inde yapilan satiglardan (Akaryakit-LPG) yararlanarak briit satis miktarlarinin
bulundugu bir evrak dosyasi hazirlar, Sirket Miidiirii’ne onaylatir,bu evraklarin ilgili makama
gonderilmesi i¢in gerekli islemleri yapar,

17.Sanayi ve Ticaret Miidiirliigii’ ne yil sonunda Yillik Isletme Cetveli hazirlar ve ilgili makama
gonderilmesi i¢in gerekli islemleri yonlendirir, diger resmi yazigsmalar1 hazirlar, Sirket Mudiirii
onayina sunar ve bu evraklar1 dosyalar,

18.Pompalara ait resmi evraklarin vize islemlerini takip eder bu konuda Sirket Miidiirii’ne bilgi verir,
vizesi yapilmasi gerekenlerin islemlerini baslatir,

19.insan Kaynaklar1 ve Finansman Sorumlusu’ nun talebi dogrultusunda miisteri firma bazinda cari
hesaplar tutar ve ilgili firmalarla irtibata gecer, bu konuda Sirket Miidiirii ile Insan Kaynaklar1 ve
Finansman Sorumlusu’ na bilgi verir,

20.Personelin isletmeye giris ve cikis saatlerinin ilgili birimle takibini yapar, Insan Kaynaklar1 ve
Finansman Sorumlusu’ na haftalik bazda liste halinde sunar,

21.Isletmeye gonderilen ve isletmeden ¢ikan malzemeler ile ilgili kargo takip listeleri hazirlar ve haftalik
bazda Insan Kaynaklar1 ve Finansman Sorumlusu’ na sunar,

22. Sirket Miidiirii’ niin verdigi diger gorevleri yerine getirir.

BU GOREYV ICIN OLMASI GEREKEN NIiTELIKLER :

TAHSIL : Universite

YAS SINIRI : 25

BILGISAYAR BILGIiSi : MS Office Programlari, Excel, Word

TECRUBE : 2yl

CINSIYET : Bay / Bayan

LiSAN BILGiSi : Temel Ingilizce

DIGER : Daha oOnce benzer gérevde en az 2 yil gorev yapmis olmasi tercih

nedenidir. Baylar askerlik gorevini yapmis olmalidir.

HAZIRLAYAN: ONAY:
Kalite Yonetim Temsilcisi Sirket Miidiirii
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OEK/013 SATIN ALMA SORUMLUSU GOREYV TANIMI

BOLUM : Satin Alma

UNVANI : SATIN ALMA SORUMLUSU

BAGLI OLDUGU BIiRIM : Lojistik & Planlama Ve Kalite Giivence Sorumlulugu
KENDISINE BAGLI OLAN BiRIMLER : --

SORUMLULUK VE YETKILERI :

1.

oW

7.
8.
9.

SAVEL LTD.STI. fabrikasindaki iiretim ve diger tiim faaliyetlerin devamini saglamak igin tedarik
edilecek malzeme ve hizmetlerin temininden birinci derecede sorumludur. SAVEL LTD.STI.
menfaatlerini daima goz Oniinde tutacak sekilde firmalar arasi serbest rekabet sistemini uygular,

Hatali eksik vs. mal gelmis ise ilgili firma ile irtibata gecerek iade veya tamamlanmasini saglar.
Firmalardan gelen 6deme ile ilgili sikayetlerde devreye girerek muhasebe ile goriiserek sikayetlerin
giderilmesini saglar,

Faturalarin, arkasindaki gerekli evrak ile beraber muhasebeye ulasmasini saglar,

Tedarikgilere (yerinde veya isletmede) yapilacak 6demeleri Genel Sorumlusun talimat1 dogrultusunda
gerceklestirir,

Sirket Miidiirii’ niin talimati dogrultusunda bankalarla olan islemleri yiiriitiir ve bu konuda Sirket
Miidiirii’ ne bilgi verir,

Isletme de mesai planlamas s6z konusu oldugunda gerekli koordinasyonu Sirket Miidiirii ile birlikte
yapar,

Aylik raporlarin ¢ikmasinda gecikme olmamasi i¢in eksik faturalarin takibini yaptirir,

Ilgili isletme birimleriyle birlikte tedarik¢i degerlendirmelerini yapar,

Kalitenin korunmasi ve gelistirilmesi i¢in ¢aligmalar yapar,

10.ISO 9001:2000 Kalite Yonetim Sistemi’ nin dngordiigii kosullarin uygulamasini saglar,

11. Genel Sorumlusun verdigi diger gorevleri yerine getirir.

BU GOREYV iCiN OLMASI GEREKEN NITELIKLER :

TAHSIL : Yiiksek Okul
YAS SINIRI : 25 yasindan biiyiik
BILGISAYAR BILGISI  : MS Office Programlari
TECRUBE 12yl
CINSIYET : Bay / Bayan
LiSAN BIiLGiSi : Temel Ingilizce
DIGER : Diiriist, arastirmaci, sorunlara aninda ¢6ziim bulan, caliskan ve insan
iligkilerinde basarili bir kisilige sahip, goriiniisiine 6nem veren ve daha O6nce benzer gorevde bulunmus
olmalidir.
HAZIRLAYAN: ONAY:
Kalite Yonetim Temsilcisi Sirket Miidiirii
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OEK/014 AMBAR SORUMLUSU GOREV TANIMI

BOLUM : Ambar

UNVANI : AMBAR SORUMLUSU

BAGLI OLDUGU BIRIM : Lojistik & Planlama Ve Kalite Giivence Sorumlulugu

KENDISINE BAGLI OLAN BIRIMLER : --

SORUMLULUK VE YETKILERI :

1. SAVEL LTD.STI. fabrikasindaki iiretim ve diger tiim faaliyetlerin devamini saglamak igin tedarik

edilen malzemelerin ambarda kayit altinda tutulmasindan sorumludur,
2. Isletmeye gelen iiriin ve/veya yart mamullerin giris kalite kontroliinden sorumludur,

3. Hatali eksik vs. mal gelmis ise Satin Alma Sorumlusu ile irtibata gecerek iade veya tamamlanmasini
saglar.

4. Isletmenin iiretim ve satis asamasinda kullandig1 biitiin mamul ve yar1 mamullerin kullanim alani ve
tilketim miktarlarini1 bilmek ve iiretim miktar1 adedince malzemeyi gerekli birimlere kayith olarak
teslim etmekle sorumludur,

5. Uretim asamasinda sikinti ile karsilasmamak igin azami stok seviyesini kontrol altinda tutmakla
sorumludur,

6. Ambarin etkin kullanilabilirlik seviyesini yiiksek tutarak zaman israfin1 6nlemekle sorumludur,

7. Kalitenin korunmasi ve gelistirilmesi i¢in ¢calismalar yapar,
8. IS0 9001:2000 Kalite Yonetim Sistemi’ nin 6ngdrdiigli kosullarin uygulamasini saglar,

9. Genel Sorumlusun verdigi diger gorevleri yerine getirir.

BU GOREYV iCiN OLMASI GEREKEN NITELIKLER :

TAHSIL : Yiiksek Okul

YAS SINIRI : 25 yasindan biiyiik

BILGISAYAR BILGISI  : MS Office Programlari

TECRUBE 12yl

CINSIYET : Bay

LiSAN BIiLGiSi : Temel Ingilizce

DIGER :Diiriist, arastirmaci, sorunlara aninda ¢o6ziim bulan, caliskan ve insan

iligkilerinde basarili bir kisilige sahip, goriiniisiine 6nem veren ve daha Once benzer gorevde bulunmus
olmalidir.

HAZIRLAYAN: ONAY:
Kalite Yonetim Temsilcisi Sirket Miidiirii
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OEK/015 SEVKIYAT SORUMLUSU GOREV TANIMI

BOLUM : Sevkiyat

UNVANI : SEVKIYAT SORUMLUSU

BAGLI OLDUGU BIRIM : Lojistik&Planlama ve Kalite Giivence Sorumlulugu
KENDISINE BAGLI OLAN BIiRIMLER : --

SORUMLULUK VE YETKILERI :

1. Lojistik&Planlama ve Kalite Glivence Sorumlusu’ niin verdigi sevkiyat programi dahilinde giivenli ve

zamaninda bir sevkiyatin gerceklesmesi i¢in gerekli ¢alismalari yapar,
2. Sevk edilecek iirlinlerin giivenli bir sekilde ambalajlanmasindan sorumludur,
3. LPG Dispenserlerin komple i¢ yedek parcalarini toplar, ayarlarini, ilk ve son kontrollerini yapar,

4. Akaryakit pompalarinin toplanmasi ve yedek parcalarinin iiretim kontrollerinin yapilmasi i¢in gerekli

calismalar yapar,

5. LPG ve akaryakit pompalarinin sevkiyati esnasinda ¢ikis kontrollerini yapar ve ambalajlama

islemlerini gergeklestirir,
6. LPG yer alt1 ve yeriistii tesisatinin hazirlanmasi i¢in gerekli islemleri ve kontrolleri yapar,

7. Bayilere gonderilecek yedek pargalarin iiretimini, ayarlarini, kontrollerini ve ambalajlama islemlerini
yapip sevk islemlerini gergeklestirir,
8. Montaj Bolim Sorumlusu’ nun olmadigi durumlarda montaj boliimiinde iiretim asamalarinin

kontrollerini ve personele gorev paylasiminin yapilmasini saglar,

9. Montaj Boliimii'niin sarf malzeme ihtiyaclarini Montaj Boliimii Sorumlusu ile birlikte tespit eder,

satin alma boliimiine bildirir ve takip islerini yapar,

HAZIRLAYAN: ONAY:
Kalite Yonetim Temsilcisi Sirket Miidiirii
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10. Isletmeye gelen iade pompa (Akaryakit Pompa-LPG Dispenser) ve revizyona gelen yedek pargalarin
girig islemlerini ve kontrollerini yapar ve gerekli raporlar1 hazirlar, ilgili birime raporu sunar ve

takibini yapar,

11. Montaj Boliimii Sorumlusu’ nun verdigi diger gorevleri yerine getirir.

BU GOREYV ICIN OLMASI GEREKEN NIiTELIKLER :

TAHSIL : Yiiksek Okul

YAS SINIRI : 20 yasindan biiyiik

BILGISAYAR BILGIiSi  : MS Office Programlari

TECRUBE 12yl

CINSIYET : Bay

LiSAN BIiLGiSi : Temel Ingilizce

DIiGER :Diiriist, arastirmaci, sorunlara aninda ¢6ziim bulan, caliskan ve insan

iligkilerinde basarili bir kisilige sahip, goriiniisiine onem veren ve daha O6nce benzer gorevde bulunmus
olmalidir.

OEK/016 URETIM SORUMLUSU GOREV TANIMI

HAZIRLAYAN: ONAY:
Kalite Yonetim Temsilcisi Sirket Miidiirii
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BOLUM : Uretim

UNVANI : URETIM SORUMLUSU

BAGLI OLDUGU BIiRiM : Uretim sorumlulugu
KENDIiSINE BAGLI OLAN BiRiIMLER : --

SORUMLULUK VE YETKILERI :

. Uretim kaynaklarin1 en etkin ve verimli bir sekilde kullanarak planlama tarafindan verilen programim
gerceklestirilmesini saglar, takip ve kontroliinii yapar,

. Diger Isletme miidiirliikleri ile isbirligi iginde, iiriin kalitesinin gelistirilmesine ydnelik c¢alismalar
yapar ve AR-GE calismalarina katilir,

. Isletme sorumlular ile isbirligi iginde iiretimin her asamasinda yapilan proses kontroller ile {iriin
kalitesinin gelistirilmesine ve sifir hatali iretime yonelik ¢aligmalar yapar,

4. Kalibrasyon cihazlarmin dogrulanmasindan sorumludur,

5. Bakim/Onarim siirecinin performansinin 6l¢iilmesinden sorumludur,

6. Personelin belirli bir diizen ve disiplin igerisinde ¢alismasini saglayici sistemleri olusturur,

motivasyonu en list diizeyde tutar,

. Uretimin planlanmis miktar ve nitelikte gerceklesmesini saglamak, sapmalari takip etmek ve giderici
onlemler almak, giderilmemesi halinde planlamay1 ve iist birimleri haberdar etmekle sorumludur,

8. Uretilen malzemelerin teknik resimlerinin ¢izimini yapmakla sorumludur,

9. Isletmenin temizligi, isci saglig1 ve is giivenligi ile ilgili gerekli tedbirleri alir. Bu alinan tedbirleri

uygulatir ve takip eder,

10. Uriin kalitesini bozmadan maliyeti diisiiriicii calismalar yapar,

11.Kalite bilinci ve miisteri memnuniyetinin 6nemini tiim ¢alisanlara benimsetmekle sorumludur,

12. Uretim birimlerinde karsilasilan problemlerin ekip ¢alismasi sonucunda ¢oziilmesini saglar,

13. Uretim sonuglarini termin, kalite ve maliyet agisindan degerlendirir,

14. Misteri sikayetlerini, diizeltici ve dnleyici faaliyetleri inceler ve takip eder,

15.1SO 9001:2000 Kalite Yonetim Sistemi’ nin dngordiigii kosullarin uygulanmasini saglar,

16.Kalitenin korunmasi ve gelistirilmesi i¢in ¢aligmalar yapar,

17.Siparise gore kritik malzeme veya ihtiya¢ duyulan yeni malzemeler i¢in satin alma talebinde bulunur,

18.Uretilen iiriiniin miisterinin isteklerine uygunlugunu kontrol edip, raporlarmin diizenlenip

dosyalanmasini saglar,

HAZIRLAYAN: ONAY:
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19. Uretim Sorumlusu *nun verdigi diger gorevleri yerine getirmekle sorumludur,

20.Yonetim Gozden Gegirme toplantilarina katilir.

BU GOREYV iCiN OLMASI GEREKEN NITELIKLER :

TAHSIL : Universite

YAS SINIRI : 30 yasindan biiyiik

BILGISAYAR BILGIiSI  : MS Office Programlari, Mechanical Desktop

TECRUBE 15yl

CINSIYET : Bay

LiSAN BILGISi : Iyi diizeyde Ingilizce (ikinci dil tercih edilir)

DiIGER : Daha 6nce benzer gérevde bulunmus olmasi tercih sebebidir.

OEK/017 TALASLI URETIM SORUMLUSU GOREV TANIMI

HAZIRLAYAN: ONAY:

Kalite Yonetim Temsilcisi Sirket Miidiirii
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BOLUM : Uretim

UNVANI : TALASLI URETIM SORUMLUSU

BAGLI OLDUGU BIiRIiM : Uretim Sorumlulugu
KENDIiSINE BAGLI OLAN BiRIMLER : Montaj Iscileri

SORUMLULUK VE YETKILERI :

1. Is emirlerine uygun olarak akaryakit pompalar1 ve LPG Dispenserlerin pargalarinin islenmesi icin

gerekli ¢alismalar1 yonlendirir ve boliim iginde is organizasyonu yapar,

2. Islenen malzemelerin proses esnasinda kontrollerini yapar, bu konuda gerekli yonlendirme

faaliyetlerinde bulunur,

3. Talagh Uretim Boliimii® niin malzeme ihtiyaclarini tespit eder, gerekli fiyat analizlerini yapar,

degerlendirir ve bu konuda Sirket Miidiirii’ ne bilgi verir,
4. CNC ve dokiimden gelen malzemelerin giris kontrollerini yapar,

5. Miisterilerden gelen mekanik sorunlar i¢in miidahalede bulunur, gerekli servis hizmetini bagslatir ve bu

konuda gerekli birimleri yonlendirir,

6. Miisterilerden gelen yedek parcga talepleri dogrultusunda bu malzemelerin hazirlanmasi ve sevkiyati

icin gerekli islemleri yapar/yaptirir,
7. TIhtiya¢ duydugu malzeme ihtiyaglarmin tespit edilmesi icin gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglar,
8. LPG Kademeli Santrifijjlerin toplanmasindan sorumludur,
9. LPG tabancalarinin toplanmasindan sorumludur,

10.Boliimii ile ilgili personel alimlarinda gerekli goriismeleri yapar ve goriislerini Insan Kaynaklar1 ve

Finansman Sorumlusu ve Sirket Miidiirii’ ne bildirir.

11. Boliimiindeki personelin yetismesini saglar.

HAZIRLAYAN: ONAY:
Kalite Yonetim Temsilcisi Sirket Miidiirii

F001 Rev.No:00



Dokiiman No#: OEK

ORGANIZASYON EL KiTABI Yayin Tarihi: 06.02.2008

Revizyon No: 00
Revizyon Tarihi:--

12.Kalitenin korunmasi ve gelistirilmesi i¢in ¢aligmalar yapar,
13.1ISO 9001:2000 Kalite Yonetim Sistemi’ nin dngordiigii kosullarin uygulanmasini saglar,

14. Sirket Miidiirii’niin verdigi diger gorevleri yerine getirir.

BU GOREYV ICIN OLMASI GEREKEN NIiTELIKLER :

TAHSIL : Yiiksekokul

YAS SINIRI : 25 yasindan biiyiik

BILGISAYAR BILGIiSI  : MS Office Programlari, Mechanical Desktop

TECRUBE 15yl

CINSIYET : Bay

LiSAN BILGISi : Temel Ingilizce

DiGER :Diiriist, arastirmaci, sorunlara aninda ¢oziim bulan, c¢aliskan ve insan

iligkilerinde basarili bir kisilige sahip, goriiniisiine 6nem veren ve daha once benzer gorevde bulunmus
olmalidir.

HAZIRLAYAN: ONAY:
Kalite Yonetim Temsilcisi Sirket Miidiirii

F001 Rev.No:00



SAVEL Revizyon Tarihi:--

Dokiiman No#: OEK

ORGANIZASYON EL KiTABI Yayin Tarihi: 06.02.2008

Revizyon No: 00

OEK/018 SAC KESIM&KAYNAK SORUMLUSU GOREV TANIMI

BOLUM : Uretim

UNVANI : SAC KESIM&KAYNAK SORUMLUSU

BAGLI OLDUGU BIRIM : Uretim Sorumlulugu

KENDIiSINE BAGLI OLAN BIiRIMLER : Sac Kesim&Kaynak Is¢ileri

SORUMLULUK VE YETKILERI :

1.

N o o bk~ w

8.
9.

Sac Kesim&Kaynak Bolimi’ niin malzeme ihtiyaclarii tespit eder, gerekli fiyat analizlerini yapar,
degerlendirir ve bu konuda Sirket Miidiirii’ ne bilgi verir,

Tedarik edilen yar1t mamul sac aksamin kaynak, puntalama ve tefsiye islemlerinin
yapilmasini/yaptirilmasini saglar,

Pompalarin i¢ aksaminin baglant1 aparatlarini hazirlar/hazirlatir,
Kiiciik parcalarin dokiim islemini gergeklestirir,

Pompalarin etiketlerini hazirlar,

Boliim i¢inde gerekli koordinasyonu saglar, is boliimii yapar,

Boliimii ile ilgili personel aliminda gerekli goriismeleri yapar, goriislerini Insan Kaynaklar1 ve
Finansman Sorumlusu ve Sirket Midiirii’ ne bildirir,

Boliimiindeki personelin yetismesini saglar,

Kalitenin korunmasi ve gelistirilmesi i¢in ¢aligmalar yapar,

10.ISO 9001:2000 Kalite Yonetim Sistemi’ nin dngordiigii kosullarin uygulanmasini saglar,

11. Sirket Miidiirli’ niin verdigi diger gorevleri yerine getirir.

BU GOREV ICiIN OLMASI GEREKEN NIiTELIKLER :

TAHSIL : Yiiksekokul

YAS SINIRI : 30 yasindan biiyiik

BILGISAYAR BILGIiSi  : MS Office Programlari

TECRUBE 1Syl

CINSIYET : Bay

LIiSAN BILGISi : Temel Ingilizce

DiIGER :Diiriist, arastirmaci, sorunlara aninda ¢6ziim bulan, caligkan ve insan
iliskilerinde basarili bir kisilige sahip, goriiniisiine 6nem veren ve daha dnce benzer gorevde bulunmus
olmalidir.

OEK/019 ELEKTRONIK SORUMLUSU GOREV TANIMI

HAZIRLAYAN: ONAY:

Kalite Yonetim Temsilcisi Sirket Miidiirii

F001 Rev.No:00



Dokiiman No#: OEK

ORGANIZASYON EL KiTABI Yayin Tarihi: 06.02.2008

Revizyon No: 00
Revizyon Tarihi:--

BOLUM : Uretim

UNVANI : ELEKTRONIK SORUMLUSU

BAGLI OLDUGU BIRIM : Uretim Sorumlulugu
KENDIiSINE BAGLI OLAN BiRIMLER : Elektronik iscileri

SORUMLULUK VE YETKILERI :

1.

9.

Elektronik Boliimii’ niin malzeme ihtiyaglarin1 tespit eder, gerekli fiyat analizlerini yapar,

degerlendirir ve bu konuda Sirket Miidiirii’ ne bilgi verir,
Elektronik malzemelerin giris kontrollerini yapar,

Elektronik malzemelerin pompaya (Akaryakit/LPG) montaji i¢in gerekli islemleri baslatir, ¢ikis

kontrollerini yapar ve ¢ikis onay1 verir,
Elektronik kartlar1 hazirlar/hazirlatir ve montajini yapar,
Tesisat kurulumunda son kontrolleri yapar/yaptirir,

Elektronik malzemelere yonelik olarak miisterilerden gelen ariza sorunlarina telefonla veya yerinde

miidahalede bulunur/bulundurur ve tiim servis hizmetlerini koordine eder,
Elektronik malzeme yedek parca satislarinda miisterilerle gerekli goriismeleri yapar, fiyat teklifi verir,

Miisterilerden elektronik malzemelerin yedek pargalarina yonelik olarak gelen talepleri degerlendirir,

hazirlatir ve sevk islemlerini yonlendirir. Bunlarin isletmeye geri doniislerini takip eder,

Misterileri elektronik konularda bilgilendirir ve yonlendirir,

10. Elektrik Boliimii” ne gerekli oldugunda teknik destek verir,

11.Bo6lim i¢inde gerekli koordinasyonu saglar, is boliimii yapar,

12.Boéliimii ile ilgili personel aliminda gerekli goriismeleri yapar, goriislerini Insan Kaynaklar1 ve

Finansman Sorumlusu ve Sirket Miidiirii’ ne bildirir,

HAZIRLAYAN: ONAY:

Kalite Yonetim Temsilcisi Sirket Miidiirii

F001 Rev.No:00



Dokiiman No#: OEK

ORGANIZASYON EL KiTABI Yayin Tarihi: 06.02.2008

Revizyon No: 00
Revizyon Tarihi:--

SAVEL

13. Boliimiindeki personelin yetigsmesini saglar,
14.Kalitenin korunmasi ve gelistirilmesi i¢in ¢aligmalar yapar,
15.1ISO 9001:2000 Kalite Yonetim Sistemi’ nin 6ngordiigii kosullarin uygulamasini saglar,

16. Sirket Miidiiri’ niin verdigi diger gorevleri yerine getirir.

BU GOREYV ICIN OLMASI GEREKEN NIiTELIKLER :

TAHSIL : Universite

YAS SINIRI : 30 yasindan biiyiik

BILGISAYAR BILGIiSi  : MS Office Programlari

TECRUBE 15yl

CINSIYET : Bay/Bayan

LiSAN BIiLGiSi : Temel Ingilizce

DIiGER :Diiriist, arastirmaci, sorunlara aninda ¢6ziim bulan, caliskan ve insan

iligkilerinde basarili bir kisilige sahip, goriiniisiine onem veren ve daha once benzer gorevde bulunmus
olmalidir.

OEK/020 BOYAHANE SORUMLUSU GOREYV TANIMI

HAZIRLAYAN: ONAY:
Kalite Yonetim Temsilcisi Sirket Miidiirii

F001 Rev.No:00



Dokiiman No#: OEK

ORGANIZASYON EL KiTABI Yayin Tarihi: 06.02.2008

Revizyon No: 00
Revizyon Tarihi:--

BOLUM : Uretim

UNVANI : BOYAHANE SORUMLUSU
BAGLI OLDUGU BIiRiM : Uretim Sorumlulugu
KENDIiSINE BAGLI OLAN BiRiIMLER : --

SORUMLULUK VE YETKILERI :

1. Yari mamullerin 6zelliklerine gére boyama islemini gerceklestirir,

2. Boyama esnasinda kontrolleri yapar,

3. Sevkiyat esnasinda son kontroller yapilirken riitus gerektiren kisimlari riituslar,

4. Misterilerden gelen boya sorunlarinda miidahalede bulunur,

5. Isletmeye revizyona gelen yedek parcalar icin yapilmasi gereken boyama islemlerini yapar,
6. Malzeme ihtiyaclarinin tespit edilmesi i¢in gerekli calismalarin yapilmasini saglar,

7. Kalitenin korunmasi ve gelistirilmesi i¢in ¢calismalar yapar,

8. IS0 9001:2000 Kalite Yonetim Sistemi’ nin 6ngordiigli kosullarin uygulanmasini saglar,

9. Uretim Sorumlusu’ nun verdigi diger gérevleri yerine getirir.

BU GOREYV ICIN OLMASI GEREKEN NIiTELIKLER :

TAHSIL : Endiistri Meslek Lisesi

YAS SINIRI : 25 yasindan biiyiik

BILGISAYAR BILGISI  : -

TECRUBE 15yl

CINSIYET : Bay

LISAN BILGiSi 2 —mmee

DIiGER :Diiriist, arastirmaci, sorunlara aninda ¢6ziim bulan, caliskan ve insan

iligkilerinde basarili bir kisilige sahip, goriiniisiine onem veren ve daha Oonce benzer gorevde bulunmus
olmalidir.

OEK/021 MONTAJ SORUMLUSU GOREV TANIMI

HAZIRLAYAN: ONAY:
Kalite Yonetim Temsilcisi Sirket Miidiirii

F001 Rev.No:00



Dokiiman No#: OEK

ORGANIZASYON EL KiTABI Yayin Tarihi: 06.02.2008

Revizyon No: 00
Revizyon Tarihi:--

BOLUM : Uretim

UNVANI : MONTAJ SORUMLUSU

BAGLI OLDUGU BiRIiM : Uretim Sorumlulugu
KENDISINE BAGLI OLAN BiRIMLER : Montaj Iscileri

SORUMLULUK VE YETKILERI :

1.

9.

Is emirlerine uygun olarak akaryakit pompalarmin ve LPG Dispenserlerinin toplanmasi igin gerekli

caligmalar1 yonlendirir ve boliim i¢inde is organizasyonu yapar,
Uretim béliimiinde ve montaj esnasinda ilk ve son kontrolleri yapar/yaptirir,

Sevkiyat esnasinda son kontrollerin yapilmasini saglar, bu konuda gerekli yonlendirme faaliyetlerinde

bulunur,
Sevkiyat islerini koordine eder,

Akaryakit ve LPG tesislerinin .kurulum islemlerini ve kontrollerini yapar, bakim ve onarim

faaliyetlerinde bulunur,

Miisterilerden gelen mekanik sorunlar i¢in miidahalede bulunur, gerekli servis hizmetini baslatir ve bu

konuda gerekli birimleri yonlendirir,

Miisterilerden gelen yedek parca talepleri dogrultusunda bu malzemelerin hazirlanmasi ve sevkiyati

icin gerekli islemleri yapar/yaptirir, bunlarin isletmeye geri doniiglerini takip eder.

[sletmeye gelen iade pompa (Akaryakit Pompa ve LPG Dispenser) ve revizyona gelen yedek pargalar

icin yapilmasi gereken islemleri yonlendirir,

Elektrik boliimii, boyahane ve montaj bdliimlerinin sevk ve idaresinden sorumludur,

10.Boliimiine bagli birimlerin malzeme ihtiyaglarinin tespit edilmesi igin gerekli ¢alismalarin yapilmasini

saglar,

11.Boliimii ile ilgili personel alimlarinda gerekli goriismeleri yapar ve goriislerini Insan Kaynaklar1 ve

Finansman Sorumlusu ve Sirket Miidiirii’ne bildirir,

HAZIRLAYAN: ONAY:

Kalite Yonetim Temsilcisi Sirket Miidiirii

F001 Rev.No:00



Dokiiman No#: OEK

ORGANIZASYON EL KiTABI Yayin Tarihi: 06.02.2008

Revizyon No: 00
Revizyon Tarihi:--

SAVEL

12. Malzeme alimlarinda 6zellikle agir malzemelerin isletmeye getirilmesi faaliyetini gerceklestirir,
13.Makinelerin bakim/onarim islerini takip eder, yapar ve yaptirir,

14 Kalitenin korunmasi ve gelistirilmesi i¢in ¢aligmalar yapar,

15.1SO 9001:2000 Kalite Yonetim Sistemi’ nin dngordiigii kosullarin uygulanmasini saglar,

16. Sirket Miidiiri’ niin verdigi diger gorevleri yerine getirir.

BU GOREYV ICIN OLMASI GEREKEN NIiTELIKLER :

TAHSIL : Yiiksekokul

YAS SINIRI : 25 yasindan biiyiik

BILGISAYAR BILGIiSI  : MS Office Programlari, Mechanical Desktop

TECRUBE 15yl

CINSIYET : Bay

LiSAN BIiLGiSi : Temel Ingilizce

DIiGER : Diiriist, arastirmaci, sorunlara aninda ¢oziim bulan, ¢aliskan ve insan

iligkilerinde basarili bir kisilige sahip, goriiniisiine onem veren ve daha O6nce benzer gorevde bulunmus
olmalidir.

OEK/022 KALITE KONTROL SORUMLUSU GOREV TANIMI
HAZIRLLAYAN: ONAY:
Kalite Yonetim Temsilcisi Sirket Miidiirii

F001 Rev.No:00



Dokiiman No#: OEK
Yayin Tarihi: 06.02.2008
Revizyon No: 00
Revizyon Tarihi:--

ORGANIZASYON EL KiTABI

BOLUM : Uretim

UNVANI : KALITE KONTROL SORUMLUSU

BAGLI OLDUGU BiRIM : Uretim Sorumlulugu

KENDIiSINE BAGLI OLAN BIiRIMLER : Giris Kalite Kontrol Elemani ve

Proses/Final Kalite Kontrol

SORUMLULUK VE YETKILERI :

10.

flgili boliimler ile isbirligi icinde, {iretimin her asamasinda yapilan proses kontroller ile iiriin
kalitesinin gelistirilmesine ve sifir hatal1 iretime yonelik ¢aligsmalar yapmak,

Kalite hatalarinin nedenlerinin belirlenmesi ve ¢oziim getirilmesi icin kaliteyi etkileyen tiim
birimlerle isbirligi saglamak,

Kalite anlayiginin yayginlagmasi, bu amagla kurulan kalite sistemlerinin amacina ulasilabilmesi ve
stirdiiriilmesi i¢in tiim firma ¢aliganlarina bilgi vermek, bu ¢alismalarda yardimci olmak ve gerekli
Onerilerde bulunmak,

Uygunsuzluklara yol agan nedenleri belirlemek ve diizeltici faaliyetleri gergeklestirmek icin
yapilan ekip ¢aligmalarina katilmak,

Uretim ve kalite sonuglarini izlemek, analiz ¢aligmalar1 yapmak ve {ist yonetimi bilgilendirmek,
Kalitenin korunmasi ve gelistirilmesi i¢in ¢aligmalar yapmak,

Kalite Giivence Sisteminin 6ngdrdiigli kosullar1 kendine bagli bulunan bdlim sorumlularinin ve
elemanlarinin uyguladigindan emin olmak,

SAVEL LTD.STi. AR-GE grubu ile Isbirligi yaparak, degisen miisteri isteklerini karsilamak
amaciyla yeni iiriin gelistirme faaliyetlerine katilmak ve yeni iiriinlerin SAVEL LTD.STI.
tiretilebilirlik sartlarini saptamak,

Uretim programlar1 dogrultusunda iiretimin istenen sekilde ve zamanda iiretilebilmesi icin diger
boliim sorumlularina yardimei ve destek olmak,

Isletmenin temizligini, is¢i saghg ve is giivenligi ile ilgili gerekli tedbirleri almak. Bu tedbirleri

uygulatmak ve takip etmek,

HAZIRLAYAN: ONAY:

Kalite Yonetim Temsilcisi Sirket Miidiirii

F001 Rev.No:00



Dokiiman No#: OEK

ORGANIZASYON EL KiTABI Yayin Tarihi: 06.02.2008

Revizyon No: 00
Revizyon Tarihi:--

SAVEL

11. Boliimiince tutulan tiim kayitlarin dogrulugunu kontrol etmek,

12. Standart dis1 iiretimi engellemek ve lretimin miisteri istekleri dogrultusunda gerceklesmesini
saglamak,

13. Uygun olmayan iiriiniin degerlendirilmesi ile ilgili karar1 verecek ekibe katilmak ve karari
onaylamak,

14. Faaliyet alani ile ilgili olarak Sirket Miidiirii'iin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

BU GOREYV ICIN OLMASI GEREKEN NIiTELIKLER :

TAHSIL : Yiiksekokul

YAS SINIRI : 25 yasindan biiyiik

BILGISAYAR BILGIiSI  : MS Office Programlari, Mechanical Desktop

TECRUBE : Syl

CINSIYET : Bay

LiSAN BILGISI : Temel Ingilizce

DiIGER :Diiriist, arastirmaci, sorunlara aninda ¢6ziim bulan, caligkan ve insan

iliskilerinde basarili bir kisilige sahip, goriiniisiine 6nem veren ve daha dnce benzer gorevde bulunmus
olmalidir.

OEK/023 BAKIM SORUMLUSU GOREYV TANIMI

HAZIRLAYAN: ONAY:
Kalite Yonetim Temsilcisi Sirket Miidiirii

F001 Rev.No:00



Dokiiman No#: OEK

ORGANIZASYON EL KiTABI Yayin Tarihi: 06.02.2008

Revizyon No: 00
Revizyon Tarihi:--

BOLUM : Uretim

UNVANI : BAKIM SORUMLUSU

BAGLI OLDUGU BiRIiM : Uretim Sorumlulugu
KENDISINE BAGLI OLAN BiRiMLER : --

SORUMLULUK VE YETKILERI :

1. Makinelerin Yillik Bakim Planlarinin yapilmasi icin gerekli caligmalar1 yonlendirir.

2. Planli bakimlari planlanan tarihlerde gerceklestirir.

3. Gereken malzeme ihtiyaglarinin tespit edilmesi i¢in gerekli calismalarin yapilmasini saglar,
4. Kalitenin korunmasi ve gelistirilmesi i¢in ¢aligmalar yapar.

5. ISO 9001:2000 Kalite Yonetim Sistemi’ nin 6ngdrdiigii kosullarin uygulanmasini saglar.

6. Uretim Sorumlusunun verdigi diger gorevleri yerine getirir.

BU GOREV ICIN OLMASI GEREKEN NIiTELIKLER :

TAHSIL : Yiiksekokul

YAS SINIRI : 25 yasindan biiyiik

BILGISAYAR BILGIiSI  : MS Office Programlari, AutoCad

TECRUBE 15yl

CINSIYET : Bay

LiSAN BILGISi : Temel Ingilizce

DiGER : Diiriist, arastirmaci, sorunlara aninda ¢oziim bulan, c¢aliskan ve insan

iligkilerinde basarili bir kisilige sahip, goriiniisiine 6nem veren ve daha once benzer gorevde bulunmus
olmalidir.

HAZIRLAYAN: ONAY:
Kalite Yonetim Temsilcisi Sirket Miidiirii

F001 Rev.No:00



Dokiiman No#: OEK

ORGANIZASYON EL KiTABI Yayin Tarihi: 06.02.2008

Revizyon No: 00
Revizyon Tarihi:--

OEK/024 PERSONEL SORUMLUSU GOREV TANIMI

BOLUM : insan Kaynaklar1 ve Finansman

UNVANI : PERSONEL SORUMLUSU

BAGLI OLDUGU BIiRIM : insan Kaynaklar1 ve Finansman Sorumlulugu
KENDISINE BAGLI OLAN BiRiIMLER : --

SORUMLULUK VE YETKILERI :

1.
2.
3.

Kurulus icerisinde i¢ ve dis iletigimi saglar,

Isletmeye gelen yazismalari ilgili birimlere dagitir, isletmenin yazacag1 yazilari ilgili yerlere fakslar,
Insan Kaynaklar1 ve Finansman Sorumlusu’ ndan gelen talep dogrultusunda personel alimi igin
gerekli islemleri baslatir,

Ise personel alimlarinda gerekli is bagvuru formalarinin hazirlanmasim saglar,

5. Personelin ige giris islemlerinin baglatilmasi i¢in (sosyal sigorta) muhasebeye bilgi verir, takip

islemlerini gergeklestirir,

Calisan personelin kendisi es ve ¢ocuklarina iligskin saglik belgesi hazirlar,

Personelin isten ayrilmasi durumunda gerekli evraklar1 hazirlar ve sigorta islemlerinin durdurulmasi
icin muhasebeye bilgi verir,

Gonderilecek pompalara (Akaryakit-LPG) ait pompa seri numaralarinin etikete bastirilmasi igin
gerekli islemleri yapar,

Pompa seri numaralarin1 resmi deftere yazar, Sanayi ve Ticaret Miidiirliigline verilecek evraklar

hazirlar ve defteri onaya hazir hale getirir,

10.Cikan pompalara ait resmi belgeleri (Seri Imalat Formlarmi-imalata Yeterlilik Belgelerini, Garanti

Belgelerini, Muayene Kartlarini), kullanma kilavuzuna ait evraklar1 hazirlar ve ilgili firmaya dosya

halinde gonderir,

11. Pompalara ait evraklarin dosyalamasini yapar,

12.Ust Yonetim’ den gelen talep dogrultusunda yurt i¢i ve yurt disi firmalar igin teklif dosyalar1 hazirlar,

13.Cikan pompa ve malzemeler i¢in irsaliye ve fatura hazirlar ve gerekli yerlere gonderilmesi i¢in ilgili

islemleri baglatir,

HAZIRLAYAN: ONAY:

Kalite Yonetim Temsilcisi Sirket Miidiirii

F001 Rev.No:00



Dokiiman No#: OEK

ORGANIZASYON EL KiTABI Yayin Tarihi: 06.02.2008

Revizyon No: 00
Revizyon Tarihi:--

14.Muhasebenin resmi iglemler i¢in talep ettigi evraklar1 hazirlar ve gonderir,

15.Muhasebeden gelen resmi evraklarin yasal siireler i¢inde saklanmasi icin gerekli dosyalama
islemlerini yapar, yasal siiresi dolan evraklarin depoda arsivlenmesini saglar,

16. Gelen malzemeleri (kargodan) teslim alir ve gerekli birimlere bildirir.

17.1Isletmeye gelen ve isletmeden ¢ikan malzemelerle ilgili kargo dosyasi olusturur,

18. Sirket Miidiirii’niin ve Insan Kaynaklari ve Finansman Sorumlusu’ nun verdigi diger gorevleri yerine

getirir.

BU GOREV ICIN OLMASI GEREKEN NIiTELIKLER :

TAHSIL : Lise

YAS SINIRI : 20 yasindan biiyiik

BILGISAYAR BILGISI  : MS Office Programlari

TECRUBE 12yl

CINSIYET : Bay/Bayan

LiSAN BILGiSi : Temel Ingilizce

DIGER : Diiriist, arastirmaci, sorunlara aninda ¢Oziim bulan, ¢aliskan ve insan

iligkilerinde basarili bir kisilige sahip, goriiniisiine 6nem veren ve daha once benzer gorevde bulunmus
olmalidir.

HAZIRLAYAN: ONAY:
Kalite Yonetim Temsilcisi Sirket Miidiirii

F001 Rev.No:00



Dokiiman No#: OEK

ORGANIZASYON EL KiTABI Yayin Tarihi: 06.02.2008

Revizyon No: 00
Revizyon Tarihi:--

OEK/025 YURTICI SATIS TEMSILCIiSI GOREV TANIMI

BOLUM : Satis & Pazarlama

UNVANI : YURTICI SATIS TEMSILCISI

BAGLI OLDUGU BIRIM : Satis & Pazarlama Sorumlulugu
KENDISINE BAGLI OLAN BiRIMLER : --

SORUMLULUK VE YETKILERI :

1.
2.
3.

Satis hedefleri dogrultusunda yurtici firmalari ile goriisiir, yazismalari yapar.
Siparisin sorunsuz , etkin alinmasini saglar,

Isletmedeki bilgi akis sisteminin gerektirdigi tiim rapor ve bilgileri hazirlar ve Satis & Pazarlama
Sorumlusu’ na iletir,

Uriin Siparis Formu® nu eksiksiz doldurarak Satis & Pazarlama Sorumlusu’ nun onayina sunar, takip
ve kontroliinii yapar,

5. Tlgili sirket ve isletme birimleriyle koordinasyon kurarak iiretimin ger¢eklesme asamasin takip eder,

6. Miisteri siparislerinde meydana gelecek degisiklikler konusunda planlamayi ve {ist yonetimi haberdar

7.
8.
9.

etmekle sorumludur,
Kalite bilinci ve miisteri memnuniyetini en iistiin seviyede tutmakla sorumludur,
Uretim sonuglarini termin agisindan degerlendirir,

Miisteri sikayetlerini, diizeltici ve 6nleyici faaliyetleri inceler, baslatir ve takip eder,

10.1SO 9001:2000 Kalite Ydnetim Sistemi’ nin 6ngdrdiigii kosullarin uygulanmasini saglar,

11.Kalitenin korunmasi ve gelistirilmesi i¢in ¢alismalar yapar.

BU GOREYV iCiN OLMASI GEREKEN NITELIKLER :

TAHSIL : Universite
YAS SINIRI : 25 yasindan biiyiik
BILGISAYAR BILGISI  : MS Office Programlari
TECRUBE 15yl
CINSIYET : Bay / Bayan
LiSAN BILGISi : Iyi diizeyde Ingilizce (ikinci dil tercih edilir)
DIGER : Daha 6nce benzer gérevde bulunmus olmasi tercih sebebidir.
HAZIRLAYAN: ONAY:
Kalite Yonetim Temsilcisi Sirket Miidiirii

F001 Rev.No:00



Dokiiman No#: OEK

ORGANIZASYON EL KiTABI Yayin Tarihi: 06.02.2008

Revizyon No: 00
Revizyon Tarihi:--

OEK/026 YURTDISI SATIS TEMSILCISI GOREV TANIMI

BOLUM : Satis & Pazarlama

UNVANI : YURTDISI SATIS TEMSILCISI

BAGLI OLDUGU BIRIM : Satis & Pazarlama Sorumlulugu
KENDISINE BAGLI OLAN BiRIMLER : --

SORUMLULUK VE YETKILERI :

1.
2.
3.

Satis hedefleri dogrultusunda yurtdisi firmalari ile goriisiir, yazigmalar1 yapar,
Siparisin sorunsuz , etkin alinmasini saglar,

Isletmedeki bilgi akis sisteminin gerektirdigi tiim rapor ve bilgileri hazirlar ve Satis & Pazarlama
Sorumlusu’ na iletir,

Uriin Siparis Formu® nu eksiksiz doldurarak Satis & Pazarlama Sorumlusu’ nun onayina sunar, takip
ve kontroliinii yapar,

5. Tlgili sirket ve isletme birimleriyle koordinasyon kurarak iiretimin ger¢eklesme asamasin takip eder,

7.
8.
9.

Miisteri sipariglerinde meydana gelecek degisiklikler konusunda planlamayi ve iist yonetimi haberdar
etmekle sorumludur,

Kalite bilinci ve miisteri memnuniyetini en iistiin seviyede tutmakla sorumludur,
Uretim sonuglarini termin agisindan degerlendirir,

Miisteri sikayetlerini, diizeltici ve 6nleyici faaliyetleri inceler, baslatir ve takip eder,

10.1SO 9001:2000 Kalite Yonetim Sistemi’ nin 6ngdrdiigii kosullarin uygulanmasini saglar,

11.Kalitenin korunmas1 ve gelistirilmesi i¢in ¢alismalar yapar.

BU GOREYV IiCIN OLMASI GEREKEN NIiTELIKLER :

TAHSIL : Universite
YAS SINIRI : 25 yasindan biiyiik
BILGISAYAR BILGIiSi  : MS Office Programlari
TECRUBE : 5yl
CINSIYET : Bay / Bayan
LiSAN BILGISi : Iyi diizeyde Ingilizce (ikinci dil tercih edilir)
DiIGER : Daha 6nce benzer gorevde bulunmus olmasi tercih sebebidir.
HAZIRLAYAN: ONAY:
Kalite Yonetim Temsilcisi Sirket Miidiirii

F001 Rev.No:00



Dokiiman No#: OEK

ORGANIZASYON EL KiTABI Yayin Tarihi: 06.02.2008

Revizyon No: 00
Revizyon Tarihi:--

OEK/027 GIRIS KALITE KONTROL ELEMANI GOREV TANIMI

]§(°)LI"JM : Uretim

UNVANI : GIRIS KALITE KONTROL ELEMANI
BAGLI OLDUGU BIRIM : Kalite Kontrol Sorumlugu
KENDISINE BAGLI OLAN BiRiMLER :--
SORUMLULUK VE YETKILERI :

1. Isletmeye gelen iiriin ve/veya yar1 mamullerin giris kalite kontroliinden sorumludur,

2. Hatal eksik vs. mal gelmis ise Satin alma Sorumlusu ile irtibata gecerek iade veya tamamlanmasini
saglar.

3. Kalite hatalarinin nedenlerinin belirlenmesi ve ¢oziim getirilmesi i¢in kaliteyi etkileyen tiim birimlerle
isbirligi saglar,

4. Uygunsuzluklara yol acan nedenleri belirlemek ve diizeltici faaliyetleri ger¢eklestirmek igin yapilan
ekip ¢alismalarina katilir,

5. Kalitenin korunmasi ve gelistirilmesi i¢in ¢alismalar yapar,

6. Uretim programlar1 dogrultusunda iiretimin istenen sekilde ve zamanda iiretilebilmesi icin diger
boliim sorumlularina yardime1 ve destek olur,

7. Isletmenin temizligini, is¢i saglig1 ve is giivenligi ile ilgili gerekli tedbirleri alir ve uygular,

8. Kayitlarin dogru tutulmasini saglar.

BU GOREYV ICIN OLMASI GEREKEN NIiTELIKLER :

TAHSIL : Yiiksek Okul

YAS SINIRI : 25 yasindan biiyiik

BILGISAYAR BILGISI  : MS Office Programlari

TECRUBE 12yl

CINSIYET : Bay

LiSAN BILGiSi : Temel Ingilizce

DIGER : Diiriist, arastirmaci, sorunlara aninda ¢Oziim bulan, ¢aliskan ve insan

iligkilerinde basarili bir kisilige sahip, goriiniisiine 6nem veren ve daha Once benzer gorevde bulunmus
olmalidir.

HAZIRLAYAN: ONAY:
Kalite Yonetim Temsilcisi Sirket Miidiirii

F001 Rev.No:00



Dokiiman No#: OEK

ORGANIZASYON EL KiTABI Ejg;;yf;rﬁ; 06.02.2008

SAVEL Revizyon Tarihi:--

OEK/028 PROSES/FINAL KALITE KONTROL ELEMANI GOREV TANIMI

BOLUM : Uretim

UNVANI : PROSES/FINAL KALITE KONTROL ELEMANI
BAGLI OLDUGU BIiRIM : Kalite Kontrol Sorumlugu
KENDISINE BAGLI OLAN BiRiIMLER : --
SORUMLULUK VE YETKILERI :

1. Proses boyunca iiriin ve/veya yart mamullerin proses kontroliinden sorumludur,

Sevkiyat esnasinda {iriin ve/veya yart mamullerin final kontroliinden sorumludur,

3. Kalite hatalarinin nedenlerinin belirlenmesi ve ¢oziim getirilmesi i¢in kaliteyi etkileyen tiim birimlerle isbirligi
saglar,

4. Uygunsuzluklara yol agan nedenleri belirlemek ve diizeltici faaliyetleri gergeklestirmek i¢in yapilan ekip
calismalarina katilir,

5. Kalitenin korunmasi ve gelistirilmesi i¢in ¢alismalar yapar,

6. Uretim programlar1 dogrultusunda iiretimin istenen sekilde ve zamanda iiretilebilmesi igin diger boliim
sorumlularina yardimci ve destek olur,

7. Isletmenin temizligini, is¢i saghig1 ve is giivenligi ile ilgili gerekli tedbirleri alir ve uygular,

8. Kayitlarin dogru tutulmasini saglar,

9. LPG Dispenserlerin proses ve final kontrollerini yapar,

10. Akaryakit pompalarinin proses ve final kontrollerini yapar,

11.LPG ve akaryakit pompalarinin sevkiyati esnasinda ¢ikis kontrollerini yapar,

12.LPG yer alt1 ve yeriistii tesisatinin hazirlanmasi i¢in gerekli kontrolleri yapar.

BU GOREYV ICIN OLMASI GEREKEN NITELIKLER :

TAHSIL : Yiiksek Okul

YAS SINIRI : 20 yasindan biiyiik

BILGISAYAR BILGIiSi  : MS Office Programlari

TECRUBE 12yl

CINSIYET : Bay

LiSAN BIiLGiSi : Temel Ingilizce

DiGER : Diiriist, arastirmaci, sorunlara aninda ¢6ziim bulan, ¢aliskan ve insan iliskilerinde

basarili bir kisilige sahip, goriiniisiine 6nem veren ve daha d6nce benzer gérevde bulunmus olmalidir.

HAZIRLAYAN: ONAY:
Kalite Yonetim Temsilcisi Sirket Miidiirii

F001 Rev.No:00



Dokiiman No#: OEK

ORGANIZASYON EL KiTABI Yayin Tarihi: 06.02.2008

Revizyon No: 00
Revizyon Tarihi:--

OEK/029 iC HIZMETLER SORUMLUSU GOREYV TANIMI

]‘?‘-(")LI"JM : Insan Kaynaklar1 ve Finansman

UNVANI : i¢C HIZMETLER SORUMLUSU

BAGLI OLDUGU BIRIM : insan Kaynaklar1 ve Finansman Sorumlulugu
KENDISINE BAGLI OLAN BIRIMLER : --

SORUMLULUK VE YETKILERI :

Giinliik olarak tist yonetime ait odalarin temizliginden sorumludur,
Personele ¢ay saatleri bazinda cay servisi yapar,

Ust ydnetime cay servisi yapar,

Isletmeye misafir geldiginde cay servisi yapar,

Haftalik yemek listesi hazirlar ve ilgili birime sunar,

Gida ihtiyaclar i¢in malzeme listesi hazirlar ve Satin alma Sorumlusu’ na iletir,
Personele ve iist yonetime yemek hazirlar ve servis yapar,

Yemek servisinden sonra yapilmasi gerekli temizlik islerini yapar,

© © N o g > wDdPRE

Yemekhanenin temizliginden sorumludur,
10. Haftalik bazda isletmenin temizliginden sorumludur,

11. Sirket Miidiirii’niin verdigi birimine iliskin diger gorevleri yerine getirir.

BU GOREYV ICIN OLMASI GEREKEN NIiTELIKLER :

TAHSIL : Lise

YAS SINIRI : 20 yasindan biiyiik

BILGISAYAR BILGIiSi  : MS Office Programlari

TECRUBE : 2yl

CINSIYET : Bay / Bayan

LiSAN BIiLGiSi : Temel Ingilizce

DIiGER : Diiriist, arastirmaci, sorunlara aninda ¢o6ziim bulan, ¢aliskan ve insan

iligkilerinde basarili bir kisilige sahip, goriiniisiine onem veren ve daha O6nce benzer gorevde bulunmus
olmalidir.

HAZIRLAYAN: ONAY:
Kalite Yonetim Temsilcisi Sirket Miidiirii

F001 Rev.No:00



Dokiiman No#: OEK

ORGANIZASYON EL KiTABI Yayin Tarihi: 06.02.2008

Revizyon No: 00
Revizyon Tarihi:--

OEK/030 GUVENLIK SORUMLUSU GOREV TANIMI

BOLUM : insan Kaynaklar1 ve Finansman

UNVANI : GUVENLIK SORUMLUSU

BAGLI OLDUGU BIRIM : Insan Kaynaklar1 ve Finansman Sorumlulugu
KENDISINE BAGLI OLAN BIRIMLER : --

SORUMLULUK VE YETKILERI :

1. Kurulusun giivenliginden sorumludur.

BU GOREYV ICIN OLMASI GEREKEN NIiTELIKLER :

TAHSIL : Lise

YAS SINIRI : 20 yasindan biiyiik

BILGISAYAR BILGISI  : --

TECRUBE 12yl

CINSIYET : Bay

LISAN BILGISi : Temel Ingilizce

DiIGER : Diiriist, arastirmaci, sorunlara aninda ¢6ziim bulan, c¢aligkan ve insan

iliskilerinde basarili bir kisilige sahip, goriiniisiine 6nem veren ve daha 6nce benzer gorevde bulunmus
olmalidir. Bay adaylar i¢in askerligini yapmis olmak.

HAZIRLAYAN: ONAY:
Kalite Yonetim Temsilcisi Sirket Miidiirii

F001 Rev.No:00



