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TEMEL GOREVLERI Bulunmus oldugu birimde teknik isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim

faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
calismalar1 yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak egitim ve o6gretim hizmetlerinin aksamadan
yuriitiilmesine yardimci olmak.

Fakiilte/Yiiksek Okul/Meslek Yiiksek Okulu kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda
belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.

Sorumlusu oldugu laboratuvarlar i¢in laboratuvardan sorumlu 6gretim elemaninin talep ettigi
bilgileri vermek.

Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, kalibrasyon, bakim-onarim ve yapilan

degisikliklere ait kayitlarini tutmak.

. Yiiksekokul Miidiirliigii’ne laboratuvar ve ekipmanlarda karsilasilan aksaklik ve eksiklikleri

yazil olarak bildirmek.

Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler icin onay alarak
bunlar1 yapmak veya yaptirmak.

Laboratuvar ekipmanlarinin kullanima hazirlanmasinda laboratuvardan sorumlu o6gretim
elemanina yardimci olmak.

Sorumlusu oldugu laboratuvarlarin altyapi1 bakim ve temizligini periyodik olarak yaptirmak.

. Fakiilte Sekreteri’nin verecegi diger gorevleri yapmak.

IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin, b6lim baskanligina ve diger
kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirli yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor,
plan, arastirma, analiz, s6zli bilgilendirme.

BiLGi KAYNAKLARI
ILETiSiM iCERiISINDE
OLUNAN BiRiIMLER

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:

v Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.

v' Yazili ve sozlii emirler

v’ Teknik raporlar, tespit tutanaklari, uzman bilgileri,

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

v Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Yap1
Isleri ve Teknik Daire Baskanligy, is yapilan 6zel kuruluslar, firmalar,
atolyeler.

Bilgini sekli:

v Kanun, yonetmelik, genelge yazi,telefon,faks, e-mail, yiiz yiize, yerinde

tespit.




