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UNVAN: idari olarak en az lise mezunu unvanina sahip olanlar
VEKILI: idari personeller vekalet edebilir.

NITELIK: Biiro yonetimi ve yonetici asistanlig1 boliimii mezunu olmak, is ve zaman yonetimi
becerisi gostermek, detaylara dikkat etmek, sozlii ve yazili iyi bir iletisim kabiliyetine sahip
olmak, proaktif olmak ve inisiyatif kullanabilmek, ¢elisen talepleri yonetme, gorevleri ve is
yiikiinii 6nceliklendirme becerisine sahip olmak, microsoft office programlarini kullanabilmek,
yogun is temposuna uyum saglayabilmek, ¢aligmalarini asgari denetimle gerceklestirecek
motivasyona sahip olmak, son teslim tarihine riayet etmek, esnek olmak, sabirli olmak,

BAGLI OLDUGU MAKAM: Merkez Miidiirliigii
BAGLI BIRIMLER: Sekreterlik
TEMEL FONKSIYONU:

Merkezdeki iletisim ve sekreterlik hizmetlerinin yiiriitiilmesinden sorumludur. Idari hizmetler
sorumlusuna bagli olarak calisir.

YETKI VE SORUMLULUKLAR:

- Cagrilar1 cevaplar, mesajlari not alir ve yazismalart yonetir.

- Miisterileri kabul eder, ilgili birimlere yonlendirir.

- Gilinliik is raporu tutar ve merkez miidiiriin randevularini, is planin takip eder.

- Merkez faaliyetleriyle ilgili olarak randevulari ayarlar.

- Toplant1 tarihlerini diizenler ve taraflara hatirlatir.

- Merkez miidiiriiniin is yiikiinii yonlendirir ve oncelik sirasina koyar.

- Seyahat planlamalarin1 yapar.

- Yeni prosediirleri ve idari sistem degisikliklerini uygular.

- Tlgili resmi 6zel kurumlarla, hizmet alim1 yapan miisterilerle, arastirmacilarla iletisim kurar.
- Isiyle ilgili veritabanin1 yedekle ve sirket bilgilerini giivence altma alir.

- 11gili hizmetler geregi edindigi bilgileri korur ve miisterilere ait bilgileri gizli tutar.

- Stajyer evraklarini diizenler ve arsivler.

HAZIRLAYAN GOZDEN GEGIREN ONAYLAYAN

PROSES SORUMLUSU KALITE GUVENCE SORUMLUSU MERKEZ MUDURU
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- Merkez miidiiriiniin, miidiir yardimcisinin ve idari hizmetler sorumlusunun verdigi ilgili
isleri yliriitiir ve takibini yapar.

- EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi, TS EN ISO 13485 Tibbi Cihaz Kalite Yonetim
Sistemi, TS 45001:2018 Is Saglig1 ve Giivenligi Yénetim Sistemi, TS 22716 GMP, GLP, TS
27001:2017 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi, Laboratuvar TS EN ISO 17025 Kalite Yo6netim
Sistemi ve ISO 10002:2013 Miisteri Memnuniyet Yonetim Sistemlerinde kendine verilen
gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirir.

HAZIRLAYAN GOZDEN GEGIREN ONAYLAYAN

PROSES SORUMLUSU KALITE GUVENCE SORUMLUSU MERKEZ MUDURU




