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GENEL BİLGİLER 

ÜNVANI Özlük ve Yazı İşleri Personeli 
BAĞLI OLDUĞU YÖNETİCİNİN ÜNVANI Müdür Yardımcısı 
KENDİSİNE BAĞLI KADROLAR - 
YERİNİ ALACAK KİŞİ (VEKİL) Üst Yönetimin Belirlediği Başka Bir Personel 
ÇALIŞMA SAATLERİ 08.00 -17.00 
ORYANTASYON SÜRESİ - 
ALMASI GEREKEN EĞİTİMLER - 
 

İŞ GEREKLERİ 

EĞİTİM DÜZEYİ İlköğretim Lise Üniversite 
Ön Lisans Yüksek Lisans Doktora 

ÇALIŞMA TÜRÜ Tam Zaman Yarı Zaman Dönemsel Stajyer 
KADRO TÜRÜ İdari Operasyon Destek Danışman 
DENEYİM GEREKSİNİMİ 10 Yıl 6-9 Yıl   3-5 Yıl 0-2 Yıl 
YABANCI DİL BİLGİSİ İngilizce Almanca Fransızca Diğer 
KULLANILMASI GEREKEN 
CİHAZ VE EKİPMAN Yok Var İse Laboratuvar cihazları 
BİLGİSAYAR PROGRAM 
BİLGİSİ MS Office  Diğer………. 
İŞİN GEREKTİRDİĞİ 
ÖZELLİKLER 

Takım çalışmasına yatkın, etkili problem çözme becerisi, iletişim becerisi 
güçlü, dikkatli, idare ve yerinde karar verebilme yeteneğine sahip olmak. 

ÖZEL İHTİSAS / SERTİFİKA 
TS EN ISO / IEC 17025 eğitimi veya oryantasyonu almış olmak. Aşağıda 
belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 
Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek. 

YETKİNLİK 
DEĞERLENDİRMESİ 

Oryantasyon sürecinden sonraki periyodik olarak yapılan yetkinlik 
değerlendirmelerinden geçmek. 
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SIRA 
NO GÖREV VE SORUMLULUK AÇIKLAMASI 

1 Kalite politikası doğrultusunda sunulan hizmetlerin en üst kalitede gerçekleşmesini sağlayacak altyapı, 
süreç ve sonuç odaklı yönetimsel tedbirleri alarak laboratuvar hizmetlerini sunmak. 

2 Hizmet sunumunda ülke kanun ve yönetmeliklerinin, yasal gerekliliklerin ve TS EN ISO / IEC 17025 
kalite yönetim sistemi şartlarının uygulanmasını sağlamak. 

3 Çalışma saatleri içerisinde eksiksiz koordinasyonu sağlamak ve hizmet bütünlüğü ve sürekliliğini tesis 
etmek. 

4 Gerektiğinde çalıştığı bölümde yürütülen diğer faaliyetlere ve bazı işlemlere yöneticisi tarafından verilen 
talimatlar çerçevesinde yardımcı olmak. 

5 Personel özlük dosyalarını muhafaza etmek. 
6 İzin ve Rapor bilgilerini muhafaza etmek. 
7 Üst Makamlar tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek. 
8 Mevzuat ve yönetmelikler kapsamında kendisine verilen görevleri gerçekleştirmek 

 
Yukarıda açıklaması bulunan görev tanımımı okuduğumu ve görev tanımımda geçen sorumluluklarımı bildiğimi 
kabul ederim. 
 
Ad-Soyad: 
 
Tarih: 
 
İmza: 
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