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 Birim Adı    : Merkezi Araştırma Laboratuvarı Uygulama ve Araştırma Merkezi 

 Alt Birim Adı :  

 Tanımı Yapılacak Unvan : İdare Amiri 

 Bağlı bulunduğu Unvan  Bilgisayar İşletmeni 
 

Sorumlu Olduğu Görev ve İşler : 

1- Merkezde gerçekleştirilen tüm faaliyetlerin ve hizmetlerin verimli yürütülmesi amacıyla tüm idari işleri 

Müdür ve Müdür Yardımcılarına karşı sorumluluk içinde organize eder, 

2- Müdürün onayı ile tüm idari personelin iş bölümünü sağlar, 

3- İdari personelin özlük işlemlerinin yürütülmesini sağlar, 

4- İdari personel ile ilgili mevzuatı bilir ve değişiklikleri takip eder, 

5- Mal ve malzeme alımları süreçlerini Müdür ve Müdür Yardımcılarının kontrolünde takip eder, 

6-Taşınır kayıt kontrol yetkilisi ve Tahakkuk ile eşgüdümlü çalışır ve işlemlerin takibini yapar, 

7- Merkezin tüm idari personelinin verimli, düzenli ve koordineli çalışmasını sağlamak, gerekli denetim 

ve gözetimi yapmak,  

8- Merkez faaliyetleri için gerekli araç-gereç ve malzemelerin zamanında temini, dağıtımı, bakım ve 

onarımını sağlamak,  

9- Müdür veya Müdür Yardımcısının onayıyla işleri aksatmayacak şekilde idari personelin izinlerini 

düzenlemek ve sağlık raporlarını takip ederek yasal prosedürleri uygulamak, 

10- Merkez binalarının ve çevresinin düzeni ve temizlik hizmetlerini kontrol etmek, fiziki alt yapı 

sorunlarının giderilmesini sağlamak, 

11- Resmi açılışlar, tören, seminer, çalıştay vb gibi etkinlikler ile ilgili hazırlıkları yapmak, 

12- Bağlı olduğu üst yöneticileri tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak.  

 

 
Sahip Olduğu Yetkiler ; 

1. EBYS işlem yetkisi 

 

Bilgi Beceri ve Yetenekler : 

1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme sorumluluğuna sahip olma 

2. Faaliyetlerin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek. 

 

Yetkinlik Düzeyi (Bilgi, Problem Çözme, Sorumluluk Alanları)  : 

İdari Birim alanları 
 

Diğer Görev ve işler ile İlişkisi : 

1-Merkezin diğer birimleri ile koordineli çalışmak 
   

 
 
 


