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1.0 Görev Unvanı : İdari İşler  Sorumlusu
2.0       Bağlı Olduğu Birim : Fabrika Müdürü
3.0       Kendisine Bağlı Birimler : Güvenlik, Yemekhane, Personel ve Muhasebe,Sekreter
4.0       Yerine Vekalet Eder :  Planlama Sorumlusu
5.0       Yetki ve Sorumluluklar :

5.1 Fabrikadaki tüm eksiklerin takibini yapar.
5.2 Gerekli olduğu zamanlarda kendi bölümüyle ilgili satınalma faaliyetlerini gerçekleştirir.
5.3 Yemekhane ve güvenlik bölümlerinin takibi ve koordinasyonunu sağlar.
5.4 Personel özlük dosyalarını düzenli bir şekilde tutulmasını sağlar.
5.5 Firmadaki aksaklıklar konusunda Fabrika Müdürü’ne rapor verir.

5.6 Araç giriş çıkışlarını ve km’lerini takip eder.

5.7 Personel servislerinin düzenlenmesini sağlar.
6.0
Ek Görevleri : 
6.1 Gerektiğinde müşteri sevkiyatlarını takip eder. Sevk edilecek ürünleri Planlama Sorumlusu

ile koordine eder.
7.0 Gerekli Asgari Nitelikler : 

7.1 En az lise mezunu
7.2 Benzer bir firmada aynı pozisyonda en az 3 yıl tecrübe

7.3 Bilgisayar ve ilgili programları etkin kullanabilmek.
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