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ORGANİZASYONDAKİ YERİ: Birim Amirlerine bağlı görev yapar.
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
· Gelen ve giden evrakları kayıt altına almak
· Resmî yazışmaları hazırlamak ve takip etmek
· Dosyalama ve arşivleme işlemlerini düzenli yürütmek

· Deney hayvanlarına ilişkin kayıtların tutulmasına destek olmak

· Bilgi ve belgelerin güncelliğini sağlamak

· Müdür ve müdür yardımcısına idari konularda destek olmak

· Toplantı, yazışma ve raporlama süreçlerini organize etmek

· Kurum içi iletişimi kolaylaştırmak

· Faaliyet raporlarının hazırlanmasına katkı sağlamak
· Belgelerin düzenli arşivlenmesini sağlamak

· Gerektiğinde belgelere hızlı erişimi mümkün kılmak

· Yapılan işlemlerin mevzuata uygun olmasına dikkat etmek

· Birimler arası bilgi akışını sağlamak

· Resmî kurumlarla yazışma ve iletişimi yürütmek

· Kuruma ait bilgi ve belgelerin gizliliğini korumak 

· Yetkisiz kişilere bilgi verilmesini önlemek
· Gelen ve giden evrakların takibini yapmak,
· Sarf malzeme ve temizlik malzemelerinin stok kontrolünü yapmak
· Depo Sorumlusu,
· Yönetim kurulu sekreteryası.
· Hizmetli ve Sürekli işçi kadrosunda çalışan personelin izin ve görevlerini yaptırmaya yetkilidir.

· 657 kapsamında amirinin verdiği yönetmeliklere uygun olan her işi yapmakla sorumludur
· 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, aynı prensiple görev yapmak. 

	Hazırlayan

Birim Kalite Sorumlusu
	Onaylayan

Yönetim Temsilcisi
	Sayfa No

1/1

	
	
	


FRM-002/00


[image: image1.png]