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	Revizyon Açıklaması 
 
	
	Madde No 

	
	
	


ORGANİZASYONDAKİ YERİ
  : İdari İşler Sorumlusu
BAĞLI OLDUĞU BİRİM

  : Müdür/Müdür Yardımcısı
BAĞLI BULUNAN BİRİMLER
  : Taşınır Kayıt Yetkilisi, Destek Personeli
GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 
  657 Sayılı Kanun ve ilgili mevzuata uygun şekilde personel işlemleri (izin, görevlendirme, özlük evrakları vb.) ile ilgili kayıtları hazırlamak ve takip etmek.
  Laboratuvarın günlük idari işleyişini sağlamak, kurumsal süreçlerin düzenli işlemesine katkıda bulunmak ve kalite yönetim sistemi doğrultusunda faaliyetleri desteklemektir
  Kurum içi ve dışı yazışmaların düzenli ve zamanında yapılmasını sağlamak.

  Evrak kayıt, dağıtım ve arşivleme işlemlerini yürütmek.

  Büro ve ofis malzemeleri, demirbaşlar ve diğer idari ihtiyaçlarla ilgili talepleri toplamak ve süreçlerini takip etmek.

  Kurumun temizlik, güvenlik, taşıma, bakım-onarım gibi destek hizmetlerinin takibini yapmak.

  Laboratuvar personelinin ortak kullanım alanlarının düzen ve işleyişini takip etmek.

 Kalite Yönetim Sistemi kapsamında, sorumlu olduğu süreçlerin talimatlara uygun yürütülmesini sağlamak.

  İç denetim, doküman kontrolü ve uygunsuzluk kayıtlarında destek sağlamak.

  Kayıtların (izinler, zimmetler, talepler vb.) KYS formatına uygun olarak tutulmasını sağlamak

  Resmî kurumlarla yapılacak yazışma ve belge teslim süreçlerinde görev almak.

YETKİ: Görev ve sorumluluklarına ilaveten üst birimce verilen işlemlerde yetkilidir.
YETKİ DEVRİ: Bulunmadığı durumlarda görevini yetkin personele devreder.

ARANAN KRİTERLER: 
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

·  Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak. 

· MS Office ve temel bilgisayar uygulamalarını etkin kullanabilmek

· Koordinasyon/organizasyon becerisine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

	HAZIRLAYAN


	KONTROL EDEN


	ONAYLAYAN



	Kalite Geliştirme Koordinatörü
	Kalite Yönetim Temsilcisi
	Rektör


Önemli: Kalite Yönetim Sistemi’ne ait güncel dokümanlar http://kalite.gantep.edu.tr/ sayfasında bulunmaktadır. Basılan dokümanlar “Kontrolsüz Kopya” hükmündedir.
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