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1. GOREVIN AMACI

Bu gorev tanimi, Amasya Universitesi Merkezi Arastirma Uygulama Laboratuvarr Uygulama ve
Arastirma Merkezi (AUMAULAB) biinyesinde gorev yapan Biiro Personeli’nin (BP) sorumluluklarini
ve yetkilerini belirlemek amaciyla hazirlanmigtir. TS EN ISO/IEC 17025:2017 Deney ve Kalibrasyon
Laboratuvarlarimn Yetkinligi icin Genel Gereklilikler standardina uygun olarak olusturulmus olup,
laboratuvarin idari ve destek hizmetlerinin diizenli ve etkin bir sekilde yiiriitiilmesini saglamay1
amagclar.

2. GOREVIN KAPSAMI

Bu gorev tanimi, AUMAULAB biinyesinde goérev yapan BP’nin gorev, yetki ve sorumluluklarini
kapsar. BP, laboratuvarin idari islemleri, dokiimantasyon siiregleri ve koordinasyon faaliyetlerinden
sorumludur.

3. BAGLI OLDUGU BiRiM VE RAPORLAMA

3.1 Bagh Oldugu Birim: AUMAULAB
3.2 Bagh Oldugu Yénetici: Laboratuvar Miidiirii (LM)
4. GOREV VE SORUMLULUKLAR
4.1 Laboratuvarin idari siireglerinin yiiriitiilmesini saglamak ve ilgili kayitlar1 diizenlemek.

4.2 Laboratuvar faaliyetleriyle ilgili dokiimantasyon siire¢lerini yonetmek ve arsivleme islemlerini
gergeklestirmek.

4.3 ¢ ve dis yazaigsmalari diizenlemek ve ilgili birimlere iletmek.
4.4 Laboratuvarin kalite yonetim sistemine uygun olarak dokiiman giincellemelerini takip etmek.
4.5 Resmi prosediirlere uygun olarak gelen ve giden evraklarin takibini yapmak.

4.6  Laboratuvar faaliyetleriyle ilgili toplantilarin organizasyonunu saglamak, toplanti tutanaklarmi
hazirlamak.

4.7 Gelen misafirleri ve ziyaretgileri karsilamak, yonlendirmek ve gerekli bilgilendirmeleri
yapmak.

4.8  Ofis diizenini saglamak ve ihtiya¢ duyulan kirtasiye malzemelerinin takibini yapmak.

4.9  Laboratuvar personeline idari konularda destek saglamak.

“Bu dokiimandaki telif ve tasarim haklart AUMAULADB’a aittir ve bu dokiiman size sinirli bir amag igin ve sadece isinizle ile ilgili olarak
verilmektedir. Dokiimanin igerigine iligskin higbir bilgi, konusu veya bir AUMAULAB o6nceden yazili izni olmadikga ti¢iincii bir kisi ile
herhangi bir sekilde paylasilamaz.”
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4,10 Ust ydnetim ve LM tarafindan verilen ek gorevleri yerine getirmek.

5. YETKILER

5.1 Laboratuvarin idari isleyisine iliskin siirecleri yiiriitme ve diizenleme yetkisi.

5.2 Evrak ve dokiiman yonetimi siire¢lerini takip etme ve ilgili islemleri yiiriitme yetkisi.

5.3 Toplant1 ve organizasyonlarin diizenlenmesiyle ilgili yetkilendirme ve sorumluluk alma

yetkisi.

5.4 I¢ ve dis yazismalarin diizenlenmesi ve kontrol edilmesi yetkisi.

5.5 Resmi yazigmalarin, kayit ve arsivleme iglemlerinin yiiriitiilmesiyle ilgili karar alma yetkisi.

6. YASAL DAYANAK
e 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e TS ENISO/IEC 17025:2017 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarmin Yetkinligi igin Genel

Gereklilikler Standardi

7. ONAYLAR VE iMZALAR

Bu formda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. .../.../2025

Personel Onaylayan
Unvani Adi-Soyadi Unvani Adi-Soyadi
Tarih Tarih

Imza Imza

herhangi bir sekilde paylasilamaz.”
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