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BURO PERSONELi GOREV TANIMLARI

Gorev Adi . . L Merkezi Arastirma Laboratuvari
Biiro Personeli Birimi .
(Unvan Adi) Uygulama ve Arastirma Merkezi
Bagh Oldugu Unvan | Merkez Miidiirii
Gorevin Sorumlu
icerik Yiiriitildiigii Birim Gorev Tanimlar:
Birim Amiri
Bu gérev tanimi, Ordu Universitesi Merkezi Arastirma
Uygulama Laboratuvar1 Uygulama ve Arastirma
) Merkez Merkezi (ODUMARAL) biinyesinde gorev yapan Biiro
Gorevin Amac1 | ODUMARAL e Personeli’nin sorumluluklarini ve yetkilerini belirlemek
Miidiirii .
amaciyla hazirlanmistir. Laboratuvarin idari ve destek
hizmetlerinin diizenli ve etkin bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamay1 amaglar.
Bu gorev tanimi, ODUMARAL biinyesinde gorev
R yapan Biiro Personeli’nin orev, etki  ve
Gorevin ODUMARAL M?rlﬁe% sorumluluklarim kapsar. Laboratu\%arln idariy islemleri,
Kapsam Miidiiri N - . .
dokiimantasyon stirecleri ve koordinasyon
faaliyetlerinden sorumludur.

1- Laboratuvarin idari siireglerinin yiiriitiilmesini
saglamak ve ilgili kayitlar1 diizenlemek.

2- Laboratuvar faaliyetleriyle ilgili
dokiimantasyon siireclerini yonetmek ve
arsivleme islemlerini gerceklestirmek.

3- I¢ ve dis yazismalar1 diizenlemek ve ilgili
birimlere iletmek

4- Laboratuvarin kalite yonetim sistemine uygun
olarak dokiiman giincellemelerini takip etmek

5- Resmi prosediirlere uygun olarak gelen ve

Gérev ve ) Merkez giden evraklarin t.akibin‘i yapmak:

Sorumluluklar ODUMARAL Miidiirii 6- Laborgtuvar faallyetlerly}e ilgili toplantilarin
organizasyonunu saglamak, toplanti
tutanaklarini hazirlamak.

7- Gelen misafirleri ve ziyaretcileri karsilamak,
yonlendirmek ve gerekli bilgilendirmeleri
yapmak.

8- Ofis diizenini saglamak ve ihtiyag duyulan
kirtasiye malzemelerinin takibini yapmak.

9- Laboratuvar personeline idari konularda destek
saglamak.

10- Ust yonetim ve Merkez Miidiirii tarafindan
verilen ek gorevleri yerine getirmek.
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1- Laboratuvarin idari isleyisine iligkin siiregleri
yluriitme ve diizenleme yetkisi.

2- Evrak ve dokiiman ydnetimi siireclerini takip
etme ve ilgili islemleri yiiriitme yetkisi.

_ ) Merkez 3- Tfop!antl ve org_anizasyonlarm dﬁzenlenmesiyl_e
Yetkiler ODUMARAL . e ilgili yetkilendirme ve sorumluluk alma yetkisi.
Miidiirii ; . .

4- ¢ ve dis yazigsmalarin diizenlenmesi ve kontrol
edilmesi yetkisi.

5- Resmi yazigmalarin, kayit ve arsivleme
islemlerinin yiiriitiilmesiyle ilgili karar alma
yetkisi.

) Merkez 1- 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu
Yasal Dayanak | ODUMARAL Miidiirii 2- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
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