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ORGANİZASYONDAKİ YERİ
: Müdüre bağlı görev yapar.
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

· Merkezin günlük işleyişinin düzenli yürütülmesine yardımcı olmak
· Müdürün verdiği görevleri yerine getirmek ve yokluğunda vekâlet etmek
· Birimler arası koordinasyonu sağlamak

· Hayvan bakıcıları, temizlik personeli ve diğer çalışanların iş dağılımını organize etmek

· Personelin görevlerini düzenli ve etkin şekilde yerine getirmesini sağlamak

· Disiplin ve çalışma düzenini takip etmek

· Merkez faaliyetlerinin ilgili mevzuata uygun yürütülmesini sağlamak 

· Denetimlere hazırlık yapmak ve süreci koordine etmek

· Eksikliklerin giderilmesini sağlamak

· Hayvan refahı ile ilgili uygulamaların uygun şekilde yürütülmesini denetlemek

· Etik kurul kararlarının uygulanmasını takip etmek

· Sorumlu veteriner hekim ile koordineli çalışmak

· Faaliyet raporlarının hazırlanmasına katkıda bulunmak

· Resmî yazışmaları ve belgeleri takip etmek

· Personelin eğitim faaliyetlerini organize etmek

· Hijyen, biyogüvenlik ve çalışma kurallarına uyumu denetlemek

· Yeni personelin oryantasyon sürecine katkı sağlamak

· Tesisin bakım, onarım ve teknik ihtiyaçlarını takip etmek

· Kullanılan ekipmanların düzenli çalışmasını sağlamak

· Eksik malzemelerin temin sürecini takip etmek

· Olası acil durumlara karşı gerekli önlemlerin alınmasını sağlamak 

· Riskleri değerlendirmek ve önleyici tedbirler geliştirmek 
· Gerekli olduğu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosedürlerinin (içeriğinde talimat ve formların) değişikliği ile ilgili/yeni doküman oluşturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokümanların güncelliğini korumasını sağlamak.
· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve ISO 9001:2015 Kalite Güvence Sistemi prosedürlerine uygun olarak gerçekleştirmek, birimindeki tüm personelin de aynı prensiple görev yapmasını sağlamak ve uygulamaları denetlemek.
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