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Boliim Proje Ofisi
Pozisyon Proje Sorumlusu
Bagh Olunan Yoénetici Proje Miudiirii
Raporladig1 Pozisyon/lar Proje Md.-Genel Midiir-Genel Mudiir Yrd.
Organizasyonel Bilgiler
Raporlayan Pozisyon/lar -
Gorevde Olmadig1 Zaman Yerine e
Vekaleten Bakacak Pozisyon Genel Midir Yrd.

1. lisin Kisa Tanim
Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, sirketin misyon, vizyon ve degerlerine uygun bir
sekilde asagida verilen gorevleri verimlilik esasina uygun olarak dogru, eksiz ve zamaninda yerine getirmek.

2. Gorev detayinda verilen tiim gorevlerin siirekliligi, izlenebilirligi, dl¢iilebilirligi, gelistirilmesi/siirekli
iyilestirilmesi, bilgi kisi ve sirketin kurumsallasmasina katki amach gorevler,
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Gorev taniminda verilen igler i¢in bilgilerin, yonetim tarafindan tanimlanmis/tanimlanacak sisteme/sistemlere
(PTS, ERP, ATIA-Intranet vb.) dogru ve zamaninda girilmesi,

Gorev/ler ile ilgili tiim yeniliklerin/gelistirmelerin i¢ ve dig miisterilere dogru ve zamaninda iletilmesi, takibi,
yasatilmasinin saglanmasi,

Gorevler ile ilgili bilgi akisinin yonetim tarafindan sunulmus ara¢ ve formatlar ile dogru ve zamaninda ilgili
birim/kisilere yapilmasi,

Gorevler ile ilgili i¢ ve dig miisteri memnuniyetinin siirekli saglanmasi,

Gorevler ile ilgili arsivlemenin yonetim tarafindan belirlenmis yontem/ler ile (bilgisayar programina, paylagim
klasorlerine, PTS’ye, ATIA Intranete, hard copy dosyalama seklinde, ERP iizerinde vb.) dogru ve zamaninda
yapilmasinin saglanmast,

Gorevlerin agik, net, basit, eksiksiz, dogru olarak ve gorev sonucuna gore is yapacak birim/kisilerin iglerini ilk
seferde dogru yapacak kalitede yapilmasi (sinirsiz i¢ ve dis miisteri memnuniyeti felsefesi ),

Siireclerin siirekli iyilestirilmesine doniik Oneriler gelistirme, ilgili amir ve birim ile paylasma, aksiyon
alimmasina katki saglama ve olusturulacak aksiyonu hayata gecirme. Boylelikle sirkette Kaizen (Siirekli
Iyilestirme) prensibine katki saglanmast,

Sirket iist yonetimi tarafindan konulmus tiim kurallara uymak, o6rnek olmak ve olusan/olusturulacak sirket
kiltiiriinlin yasatilmasina ve gelistirilmesine katki saglanmasi,

Caligmalari; Kalite, Cevre, Is Saglhgi-Giivenligi Politikas1 ile hedefler ve bunlar ile ilgili dokiimanlara uygun
olarak yiiriitmek, yagatilmasina ve gelistirilmesine katki saglamasi,

Sirketin giincel gerekliliklerine ve bdliimlerde olusabilecek ihtiyaglara gore yonetim tarafindan verilecek
gorev/gorevlerin yapilmast,

3. Gorev ve Sorumluluk Detayi
3.1. Teklif Asamasi
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Satig bolimiiniin ihtiyag duymasi halinde teklif ¢izimleri yapmak, gorsel olusturmak, teklif kalemlerini ilgili
sisteme kayit etme,

Yapilmus olan ¢alisma/lar1 yonetim onayina sunma, gelecek geri bildirime gore gerekli revizyonlar: yapma,
Yonetim onay1 sonrasi yonetimin yonlendirmesine gore siireci ilerletme,

3.2. Sozlesme Sonrasi Asama

L 4

Satis tarafindan iletilmis proje i¢in, iletilmis olan proje bilgileri 15181nda,

Olgii — roleve almmasinin 6lgii alma standartlari ve sistemine gore alma, 6lgii kontrollerini yapma,
flgili proje igin taslak-avam projeleri hazirlama,

2D-3D proje ¢izimlerini olugturma,

Yonetim onay ile ilgili satig sorumlusu ile birlikte miisteriye projeyi sunma,

Miisteri-Mimar onayini alma,

Miisteri onay1 akabi, Uretim-Teknik projeyi kolay, anlasilir, dogru, eksiksiz ve tam zamaninda proje
hazirlama standartlarina-prosediiriine gore hazirlama,
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o Kesim ve aksesuar listelerini dogru ve eksiksiz hazirlamak, ilgili sisteme (PTS) girme,
o Projenin tiim asamalarinda satis biriminden gelen miisteri istek, beklenti, taleplerini dikkate alarak
geregini yapma,
Hazirlanmis olan teknik projeyi Proje Check List’ine gore kontrol etme,
Hazirlanmis olan projeyi, yonetim tarafindan tanimlanmig kontrol ve onay sorumlusuna iletmek, gelecek geri
bildirimlere gore gerekli revizyonu yapma,
Teknik ¢izimi tamamlanmis projeleri tiim detaylart ile onay akabi iiretime sunulmak iizere yonetimce
tanimlanmis merciye iletme,
Ihtiya¢ duyulan malzemeler igin satin alma talep listesini (malzeme talep formu) olusturma ve satin almaya
iletme
o Ogzel iiretim (yar: mamul, cam, metal, akrilik, doseme vb.) Fason takip sorumlusunca yapilacaktir.
o Kalan malzemeler hazirlanmis malzeme listesi ve stok kontrolii akabi satin alma birimince
gergeklestirilecektir.
Projenin tiim agamalarinda (teklif, siparis, iiretim, sevkiyat, montaj, servis) hazirlanacak dokiimanlarin, kolay,
anlagilir, eksiksiz, dogru kisaca bu dokiimanlara gére ¢alisacak kisilerin iglerini ilk seferde dogru yapmalarini
saglayacak kalite de olmalarinin saglanmasi,

Projeleri hazirlarken,
o Cevre, Is Saglig1 ve Giivenligi politikalarmi/ belgelerini dikkate alarak tasarimlari projelendirme/
projelendirilmesini saglama,
o Kullanilan malzemelerde kalite-maliyet-tedarik kolayligi vb. performans gostergelerini dikkate alma,
o Uretim ve montaj kolaylig1 dikkate alinarak hazirlama, montaj akabi servis kolayliginin da kritikligini
dikkate alma,
o Proje hazirlanmasinda {irin giivenilirligi, ergonomi, kullanici dostu olma gibi 6nemli noktalari
dikkate alma,
o Uriin maliyetini saghkli olarak hazirlamak igin ¢aliyma metodolojisi gelistirmek ve uygulamak, iiriin
satis fiyatinin tespit edilmesine yardimct olma,
o Kolay-koruyan-az maliyetli ambalajlama mantigina gore hazirlama,
o Transport kolayligi ( Yiikleme, hasarlanma, tasima vb. ) dikkate alinarak hazirlama,
Ayni ise ait ilave islerin s6zlegmesi ile bu gérev tanimina gore ilgilenmek, ayn1 siiregleri isletme,
Uretimden proje ile ilgili gelecek sorulara dogru ve zamaninda cevap vermek, gerekli revizyonlar ilgili
projede elektronik ortamda yaparak eski proje ¢iktisini iptal edip yenisini iletme,

3.3. Uretim Asamas:
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Gerektiginde imalat ile ilgili numuneleri hazirlatma, projelerle birlikte miisteriden onay alma, projeleri imalata
vererek Uretim Sorumlusu ile imalat detaylarim ¢dzme,

Tasarimi tamamlanan projeler igin liretim agamasinda {iretim birimi ile koordineli ¢alisarak uygulamalarin
miisteri istekleri dogrultusunda dogru ylriitiilmesine destek olma,

Projenin gergeklestirilmesi asamasinda Planlama ve Is Hazirlama, Satis, Pazarlama ve Uretim birimleri ile
koordineli ¢aligilma,

Dis-Fason alimlarin fiyatlarini toplama, satin alma birimi ile goriiserek satin alimini yapma,

Uretim agmasinda proje icin iiretilen tiim iiriinlerin ara ve son kontrollerinde bulunma, birimler aras1 gegislerde
iretimin projeye gore yapilip yapilmadigini kontrol etme, olasi problemlerde gerekli ¢ozlimleri gelistirip
hayata gegirme,

Eger iiriin fasonda yapiliyorsa aynu siirecleri fason iginde isletme,

3.4. Sevk Asamasi

L 4

Uriinlerin sevkiyatinda sevkiyat ile ilgili tiim bilgi ve doneleri dogru, eksiksiz ve zamaninda ilgili kisi ve birim
ile paylagsma,

3.5. Montaj Asamasi

®
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Gerekli durumlarda mesai saatleri i¢inde veya disinda montaj alanina veya seyahate gitme,

Montajin sorunsuz baglamasi ve bitmesini saglama ve eksik malzeme veya ilave talep durumlarina aksiyon
alma, geri doniis yapma,

Montaj sirasinda karsilagilan sorunlart dogru, eksiksiz ve hizli ¢6zme, bu problemlerin bir daha ortaya
¢tkmamasi i¢in dnlemler gelistirip yonetim onay1 ile hayata gegirme,

Montaj1 tamamlanan isin kontrollerini yaparak satig sorumlusuna teslim etme,
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3.6. Montaj Sonrasi / isin Miisteriye Teslimi Sonrasi
#  Misterilerden gelecek istek, 6neri ve sikayetleri alma,
# Talepleri dogru, zamaninda, eksiksiz ve dogru sekilde yerine getirme,
#  Gerekli yerlere (yonetim, miisteri vb.) geri bildirimleri dogru ve zamaninda yapma,

4. Yetki
4  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme ve takip,
#  Gorevleri yerine getirmek i¢in yonetimce tanimlanmis arag, gereg, program, sistem, form, formatlar1 kullanma,
giincelleme, gelistirme ile ilgili yonetime 6neri sunmak,

5. is Gereklilikleri,

Ogrenim Diizeyi Lisans, On Lisans

I¢c mimarlik, Mobilya ve Dekorasyon Ogretmenligi, Agac-

Ogrenim Alam Orman Endiistri Mithendisi

Yaba.l.nm ].)ll Bilgisi Ingilizce: Tercihen iyi
ve Diizeyi
Toplam Is
Deneyimi Enaz 3yl
Bilgisayar Bilgisi Isin gerektirdigi paket programlar/programlama dilleri, MS
ve Diizeyi Ofis programlar1, mimari ¢izim programlari
Bilgi Tipi Diizeyi
. o Isin Gerektirdigi Proje bilgisi Iyi
Is Gereklilikleri Teknik Bilgiler ve
Diizeyi Malzeme bilgisi Iyi
Program bilgisi Iyi
Beceri Tipi Diizeyi
.. L. Iletisim becerisi (Yazili ve Sozlii) fleri
Isin Gerektirdigi
Fonksiyonel Yenilik ve Degisime Ag¢iklik fleri
Beceriler ve Diizeyi -
Arastirma Kabiliyeti Ieri
Yaratict ve Cok Yonli Diisiinme fleri

Standart Ofis Araglar1, Bilgisayar, Telefon, Mesafe Olciim

Arag ve Geregler Aletleri, Printer

Hazirlayan Kontrol Onay
CVHR Consultancy Genel Miidiir Yrd. Genel Midiir
Bekir Can Ider Haluk Ider
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