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Alt Birim Ad1 Fakiilte Sekreterligi
Goirev Unvam Tekniker

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Fakiilte Sekreteri

Astlar

Vekalet/Gorev Devri

Gorev Alam

Fakiiltedeki teknik isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

Temel Gorev ve Sorumluluklar

Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak egitim ve &gretim
hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesine yardime1 olmak.

Fakiilte kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen
faaliyetleri yerine getirmek.

Sorumlusu oldugu laboratuvarlar igin laboratuvardan sorumlu
6gretim elemaninin talep ettigi bilgileri vermek.

Sorumlusu  oldugu ekipmanlarin  demirbas, kalibrasyon,
bakimonarim ve yapilan degisikliklere ait kayitlarini tutmak.
Fakiilte Dekanligina laboratuvar ve ekipmanlarda karsilagilan
aksaklik ve eksiklikleri yazili olarak bildirmek.

Ekipmanlarin  6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak
degisiklikler i¢in onay alarak bunlar1 yapmak veya yaptirmak.
Laboratuvar ~ ekipmanlarinin  kullanima  hazirlanmasinda
laboratuvardan sorumlu 6gretim elemanina yardimei olmak.
Sorumlusu oldugu laboratuvarlarin altyapt bakim ve temizligini
periyodik olarak yaptirmak.

Yetkiler e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme
yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci
kullanabilmek.
Yetkinlik Diizeyi Temel Teknik Yonetsel

*657 sayili  Devlet | *Bilgisayar, yazilim | *Gorevini geregi gibi
Memurlar1  Kanunu’nda | ve  ofis araglar1 | yerine getirebilmek
belirtilen genel niteliklere | kullanabilmek. igin gerekli is
sahip olmak. deneyimine sahip
olmak
Gorev Icin Gerekli Beceri ve e Analitik diisiinebilme
Yetenekler e Analiz yapabilme
e  Siirekli aragtirma ve dgrenme istiyaki
e Ozel Bilgileri paylasmama
e Diizgiin diksiyon
e Diizenli ve disiplinli calisma
e Ekip calismasina uyumlu ve katilimct
e Empati kurabilme
e  Etkin yazili ve sozlii iletisim
o  Giglii hafiza
e  Hizli diisiinme ve karar verebilme
e Hosgoriilii olma




e Inovatif, degisim ve gelisime agik
e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

Diger Gorevlerle iliskisi

e Fakiiltenin Akademik ve Idari Birimleri ile isbirligi ve esgiidiim
iligkisi
e  Fakiilte Sekreterine karsi raporlama iliskisi.

Yasal Dayanaklar

e 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu

TEBELLUG EDEN

TEBLIG EDEN
Sitheyla OZTURK
Fakiilte Sekreteri

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimim1 okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
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Fakiilte Sekreteri

Yoneticisi Kalite Sistemleri Sorumlusu Dekan




