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Birim Adi . | Idari Koordinatdrliik

Bagh Oldugu Ust Birim . | Merkez Miidiirliigii

Bagh Oldugu Ust Yonetici | : | Merkez Mudiirii

Gorevin Alam1 / Kapsami . | Test Analiz Hizmeti ve Arastirma

Gorevin Kisa Tanim :

Merkezde gergeklestirilen faaliyetlerin ve hizmetlerin verimli yiriitiilmesi amaciyla tiim idari islerin
organize edilmesi

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler :

1- Merkezde gergeklestirilen tiim faaliyetlerin ve hizmetlerin verimli yiiriitilmesi amaciyla tiim idari isleri
Merkez Miidiir ve Miidiir Yardimcilarina karsi sorumluluk iginde organize eder,

2- Miidiiriin onayi ile tiim idari personelin is boliimiinii saglar,

3- idari personelin 6zliik islemlerinin yiiriitiilmesini saglar,

4- 1dari personel ile ilgili mevzuati bilir ve degisiklikleri takip eder,

5- Mal ve malzeme alimlart siireglerini Miidiir ve Miidiir Yardimcilarinin kontroliinde takip eder,
6-Tasmir kayit kontrol yetkilisi ve Tahakkuk ile esglidiimlii ¢aligir ve islemlerin takibini yapar,

7- Merkezin tum idari personelinin verimli, diizenli ve koordineli ¢alismasin1 saglamak, gerekli denetim
ve gozetimi yapmak,

8- Merkez faaliyetleri igin gerekli arag-gere¢ ve malzemelerin zamaninda temini, dagitimi, bakim ve
onarimini saglamak,

9- Mudiir veya Miidiir Yardimcisinin onaytyla isleri aksatmayacak sekilde idari personelin izinlerini
diizenlemek ve saglik raporlarimi takip ederek yasal prosediirleri uygulamak,

10- Merkez binalarmin ve ¢evresinin diizeni ve temizlik hizmetlerini kontrol etmek, fiziki alt yap1
sorunlarinin giderilmesini saglamak,

11- Merkezde gergeklestirilen tOren, seminer, ¢alistay vb gibi etkinlikler ile ilgili hazirliklar1 yapmak,

12- Bagli oldugu st yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Bagh Alt Birimler :

1-Altyap1 ve Teknik Hizmetler
2-Bilgi islem

3-Sekreterlik

4-Numuna Kabul

5- Tahakkuk

6-Tasinir Kayit kontrol
7-Yardimci1 Hizmetler
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