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ORGANİZASYONDAKİ YERİ: Müdür ve müdür yardımcılarına bağlı görev yapar.

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
· TS EN ISO 9001:2015 “Toplam Kalite Yönetimi” standardına ve TS EN ISO/IEC 17025 “Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarının Yeterliliği için Genel Şartlar” standardına göre uygulanan kalite yönetim sistemlerinde kendi görevleri ile ilgili sorumlulukları yerine getirir. Her iki kalite sistemi gereğince tutulması gereken tüm kayıtların tutulmasından, ADYÜMLAB için gerekli talimatların hazırlanmasından sorumludur. 

· Kanun, tüzük ve yönetmeliklerde belirtilen esaslara uyarlar. Müdür ve Müdür Yardımcıları tarafından verilen görevleri yerine getirmekle yükümlü ve görevlerinin iyi ve doğru yürütülmesinden Müdür ve Müdür Yardımcılarına karşı sorumludurlar. 

· Görevlerini dikkat, zamanında ve itina ile yerine getirmek ve kendilerine teslim edilen Devlet malını korumak ve her an hizmete hazır halde bulundurmak için gerekli tedbirleri alır. 

· Çalışma arkadaşları ile takım çalışmalarında bulunur ve işbirliği yaparak saygı esasına göre çalışır. ADYÜMLAB’ın sürekli gelişimi ile ilgili çalışmalarda bulunur. 

· ADYÜMLAB’ın itibarını veya görev haysiyetini zedeleyici fiil ve davranışlarda bulunmaz. 

· Fatura düzenler, banka işlemlerinin takibini yapar, iş alım kararlarının takibini yapar, gelir & gider cetvellerini düzenler, bütçeyi hazırlar, faaliyet raporu hazırlar, satın alma işlemlerini yapar, yolluklara ilişkin işlemleri yapar, iletişim gider tahakkuklarını yapar, borç ve alacakların takibini yapar. 
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