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KURUMU TURK-ALMAN UNIVERSITESI

UNVANI Idari ve Operasyonel Koordinator

KADRO UNVANI Daire Bagkan1 / Sube Miidiirii / Sef / Merkez koordinasyon goérevini
yluriitmek iizere yazili olarak gorevlendirilen idari personel

BIiRIMI Arastirma Laboratuvarlar1 Uygulama ve Arastirma Merkezi

BAGLI OLDUGU UNVAN  Merkez Miidiiri

ADI SOYADI

Is/Gorev Kisa Tamimi: Merkez Miidiirliigii ve Yonetim Kurulu kararlarimin giinliik faaliyetlere
aktarilmasini; egitim ve arastirma laboratuvarlari ile idari, mali, teknik ve destek hizmetlerinin
belirlenen goérev dagilimina uygun, koordineli, zamaninda ve kesintisiz bigimde yiiriitiilmesini
saglamak.

1.

10.

11.

Merkez Miidiirii ve miidiir yardimcilan tarafindan alinan kararlarin ilgili gérev alanlarina iletilmesini
ve uygulama durumunun takip edilmesini saglamak.

Merkezin giinliik, haftalik, aylik ve yillik operasyon planlarinin hazirlanmasini koordine etmek.

Merkez biinyesinde ylriitiilen EBYS yazismalarinin kontroliinii, diizenini ve zamaninda
sonuclandirilmasini saglamak.

Egitim laboratuvarlari, arastirma laboratuvarlari, sekreterya, mali isler, satin alma, numune kabul,
analiz hizmetleri, staj, bina, taginir ve web sitesi siiregleri arasindaki isbirligini saglamak.

Islerin gorev dagilimi ve vekalet listesine uygun olarak ilgili personele yonlendirilmesini saglamak.

Personelin izinli, raporlu veya gorevli oldugu donemlerde hizmetlerin kesintiye ugramamasi igin
vekalet diizenlemelerini takip etmek.

Midiir yardimeilarinin goérev alanlarindaki faaliyetlere iligkin bilgi, ihtiya¢c ve sorunlar1 toplamak;
Merkez Muduriine diizenli olarak raporlamak.

Egitim ve arastirma laboratuvarlarinin ¢alisma planlar1 arasinda olusabilecek mekan, cihaz, zaman ve
personel ¢akigmalarinin ¢dziimiinii koordine etmek.

Giinliik is akisinda geciken, bekleyen veya tamamlanamayan islemleri tespit etmek ve ilgili gorev
sorumlusuna bildirmek.

Bekleyen yazigma, satin alma, teklif, numune, analiz, rapor, 6deme, tasiir ve bakim islemlerini siireg
sahipleri Gzerinden takip etmek.

Merkezin gorev dagilimi, vekalet ve iletigim listelerinin giincel tutulmasini saglamak.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Yeni gorevlendirilen personelin ilgili is alanina yonlendirilmesini ve gerekli oryantasyon siireclerinin
baglatilmasin1 saglamak.

Personelin gorev tanimlariyla fiilen yiirtittiigii isler arasindaki uyumu izlemek ve gorev ¢akismalarini
Merkez Mudirne bildirmek.

Gorev alanlar arasinda ortaya ¢ikan yetki belirsizliklerini, is tekrarlarin1 ve sorumluluk bosluklarini
tespit etmek.

Merkezin toplant1 takvimini, operasyon degerlendirme toplantilarini ve siire¢ izleme toplantilarini
planlamak.

Toplantilarda alinan kararlar i¢in sorumlu kisi, tamamlanma tarihi ve gerceklesme durumunu gosteren
takip listelerini olusturmak.

Yillik faaliyet raporu, performans programi ve yonetimin gdzden gegirmesi ¢caligmalari i¢in ilgili gérev
alanlarindan veri toplanmasini koordine etmek.

Merkezin performans gdstergelerinin diizenli olarak takip edilmesini saglamak.

Asagidaki konulara iligkin durum raporlarinin hazirlanmasini koordine etmek:
analiz ve hizmet sayilari,

cihaz kullanim oranlari,

bekleyen numuneler,

geciken raporlar,

bakim ve ariza durumlari,

satin alma stiregleri,

mali islemler,

staj ve egitim faaliyetleri,

bina ve altyapi ihtiyaglari.

Kritik sarf, cihaz, personel veya altyapi eksikliklerini ilgili miidiir yardimcisina ve Merkez Miidiiriine
bildirmek.

Merkezde meydana gelen hizmet kesintisi, koordinasyon problemi veya gorev uyusmazliginin
giderilmesine yonelik ¢6ziim Onerileri hazirlamak.

Sekreterya ve idari isler personelinin is akisimi, Egitim Laboratuvarlar1 ve Idari Islerden Sorumlu
Midiir Yardimcisi ile birlikte takip etmek.

Numune kabul, miisteri bagvurusu, analiz ve rapor teslim siireglerinin birbirini takip edecek bigimde
islemesini koordine etmek.

Doéner sermaye, satin alma, mali isler ve tasinir siireglerinin ilgili gérev sahipleri arasinda zamaninda
yirGtilmesini takip etmek.
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25. Satin alma veya bakim siirecinde teknik birim, mali birim, taginir birimi ve firma arasindaki bilgi

akisini saglamak.

26. Bina, erisim, bakim-onarim ve ortak alanlarla ilgili bildirimlerin ilgili sorumlulara yonlendirilmesini

takip etmek.

27. Merkezin web sitesinde yayimlanacak igeriklerin ilgili gérev alami tarafindan hazirlanmasi, kontrol

edilmesi ve web yiritucisine iletilmesi surecini koordine etmek.

28. Merkeze gelen ziyaret, inceleme, denetim, toplantt ve kurumsal etkinliklerin birimler arasi

organizasyonunu saglamak.

29. I¢ ve dis denetimlerde istenen belge ve kayitlarin ilgili siire¢ sahiplerinden toplanmasim koordine

etmek.

30. Uygunsuzluk, sikayet, diizeltici faaliyet ve iyilestirme kararlariin siire¢ sahipleri tarafindan
zamaninda ele alinmasini takip etmek.

31. Merkez Miidiirii tarafindan verilen ve koordinasyon goreviyle ilgili diger isleri yiiriitmek.

Yetkinlikler:

TEMEL

e Kalite ve sonug odaklilik

e Diiriistliik, is ahlak1 ve
guvenilirlik

e Sorumluluk alma ve hesap
verebilirlik

e Ekip ve takim caligsmasina
yatkinlik

e Paylasimci ve isbirligine agik
olma

e Etkili s6zlii ve yazil iletisim

e Detaylara 6Gnem verme

e Problem ¢6zme

e Proaktif davranma

e Tarafsizlik ve gizlilige baglilik

e Kurumsal aidiyet

e Degisen kosullara uyum
saglama

e Zamam ve kaynaklari etkin
kullanma

e Siirekli iyilestirmeye agiklik

e (oziim ve uzlasma odaklilik

TEKNIK

Merkez Yonetmeligi ve
Universite i¢ diizenlemeleri
bilgisi

Merkezin egitim, aragtirma ve
dis hizmet siireglerine iliskin
genel bilgi

Kamu kurumlarinda idari siire¢
ve ig akig bilgisi

Resmi yazigma usulleri ve
EBYS bilgisi

Dokiiman ve kayit yonetimi
bilgisi

Temel kalite yonetim sistemi
bilgisi

TS EN ISO/IEC 17025
stireglerine iligskin temel
farkindalik

Gorev dagilimi, yetkilendirme
ve vekalet sistemleri bilgisi
Temel doner sermaye, satin
alma ve taginir siiregleri bilgisi
Numune kabul, analiz ve
raporlama ig akiglarina iligkin

genel bilgi

YONETSEL

Planlama ve organize etme
Is, zaman ve personel
planlamas1

Birimler aras1 koordinasyon
Gorev ve sorumluluk takibi
Analitik ve sistematik ¢aligsma
Onceliklendirme

Siireg ve is akis1 yonetimi
Denetleme, izleme ve kontrol
Etkili karar hazirlama

Sorun ve ¢atigma yonetimi
Toplant1 yonetimi

s siirekliligi ve vekalet
planlamas1

Kurumsal performans takibi
Riskleri 6ngérme ve raporlama
Verimlilik ve kaynak
kullanimini izleme

Fikir {iretme ve iyilestirme
oOnerisi gelistirme

Degisim ve siireg iyilestirme
yonetimi

Temsil ve paydas iletigsimi
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e Staj, egitim ve 0grenci

islemlerine iliskin genel bilgi

e Issaghp ve giivenligi ve

laboratuvar giivenligi
farkindaligi

e Kurumsal bilgi sistemlerini

kullanabilme
e Faaliyet ve performans
verilerini derleyebilme

e Izleme, raporlama ve veri

yonetimi becerisi

e s akis semas ve siireg takip

araglarini kullanabilme




