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ORGANİZASYONDAKİ YERİ 
: Genel Sekreter Yardımcısına bağlı görev yapar.
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
· Gereği görüldüğünde nokta nöbetlerinde bulunmak.

· Nöbet noktalarını düzensiz aralıklar ile dolaşmak, buralarda görev yapan personelin görevlerini tam anlamı ile yapıp yapmadıklarını gözlemlemek, Nöbet noktalarının temizlik ve tertibini denetlemek, olumsuz bir durum gördüğünde ikaz ederek müdahalede bulunmak ve amirliğe bilgi vermek 

· Soyunma ve istirahat alanlarının diğer vardiyadan teslim alınması aşamasında genel tertip ve temizlik denetlemesini yapmak. 
· İstirahat süresi içerisinde hangi personelin kimi değiştireceğini organize etmek acil ihtiyaçlar oluştuğunda en kısa zamanda ilgili personelin değişimini sağlamak. 

· Vardiya başlangıcında bir önceki Genel Devriyeden nöbetini teslim alırken tüm anahtarları ve ilgili teçhizatları kontrol etmek.

· Nöbet noktalarından bildirilen olağan dışı faaliyetler hakkında en kısa sürede bilgi toplamak.

· Saat başlarında tüm nöbet noktalarından sıralı anons yöntemi ile durum raporu almak.

· İlgili saat itibarı ile Elektronik Devriye tur sistemini kullanmaya başlayacak ve tur sistemine belirtilen tüm noktaların genel kontrol ile denetimlerini sağlamak

· Gerekli olduğu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosedürlerinin (içeriğinde talimat ve formların) değişikliği ile ilgili/yeni doküman oluşturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokümanların güncelliğini korumasını sağlamak.

· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve ISO 9001:2015 Kalite Güvence Sistemi prosedürlerine uygun olarak gerçekleştirmek, aynı prensiple görev yapmak. 
· Verilecek benzeri görevleri yapmak.

· Görevlerinden dolayı Genel Sekreter yardımcısına karşı sorumludur.
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