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Gizlilik Sinifi Hizmete Ozel

POZISYON ADI: Teknik Personel
BAGLI OLDUGU POZIiSYON/LAR: Miidiir, Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter, Rektdn
'Yardimcisi, Rektor

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER:
GENEL TANIM: Uygulama ders planina uygun olarak laboratuvarda uygulamalar1 yapar ve laboratuvar
icerisindeki cihazlar yapilacak islemlere uygun olarak hazirlar.
GOREV VE SORUMLULUKLAR:

1. Laboratuvardaki cihazlarin ve araclarin kullanim oncesi kontrollerini yapip diizenli
araliklar ile kalibrasyonlarmi yaptirmak, giinliik bakimin1 saglamak.
2. Bagli oldugu birimin talimati dogrultusunda uygulamalarin yapilmasini, yaptirilmasini
saglamak.
3. Bagl oldugu birim tarafindan verilen gérev ve hizmetler ile ilgili talimatlar1 tam ve
zamaninda yerine getirmek.

4. Laboratuvar demirbas ve sarf malzemelerini diizgiin kullanmak ve kullandirmak.
5. Atiklarin uygun sekilde ayrilarak atilmasini saglamak.

6. Laboratuvarda arizalanan cihazlar tespit ederek gerekli bildirimleri yapmak.

7. Kullanilan tiim malzemelerin kullanim siirelerini ve bozuk olup olmadiklarimi kontrol
ederek laboratuvardaki sarf malzemelerin azalmasi durumunda sorumlu dgretim elemaninin|
bilgilendirilmesini saglamak.
8. Yapilan c¢aligmalar esnasinda personel ve Ogrencileri rahatsiz edici davranislardan|
kacinmak.
9. Yapilan is ve islemlerde ilgili birimleri bilgilendirerek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak.

10. Gorev alaninda karsilastigi herhangi bir sorunu ilgili birimlere bildirmek.
11. Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek herhangi bir cihaz galistirmamak ve
caligma ortamini terk ederken elektrikli cihazlarin kapatilmasini saglamak.

12. Disiplinli bir ¢alisma ortaminin saglanmasi hususunda gerekli tedbirlere uymak.

13. Caligmalarint uyum ve is birligi i¢inde gergeklestirmek.

14. Is giivenligi ile ilgili uyarn ve talimatlara uyarak gerekli kisisel koruyucu ekipmanlari
kullanmak ve kullandirmak.

15. Kurum adma yapilan ¢aligmalar ile ilgili tiim bilgi ve belgelerin gizlilik ve giivenligini
saglamak.

16. Tiim uygulama ve iglemleri etik kurallar dogrultusunda yapmak ve yapilmasini saglamak.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak
e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olma

HAZIRLAYAN KONTROL ONAY

Unvan Insan Kaynaklar1 Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorligu GENEL SEKRETERLIK

imza

Bu dokiimanin basili ancak imzasiz hali “kontrolsiiz kopya” olarak kabul edilmistir. ~ Sayfa 1/2
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Gizlilik Sinifi Hizmete Ozel
e Olumlu iletisim becerilerine sahip olmak
e Organizasyon ve koordinasyon becerisine sahip olmak
o Ekip calismasina yatkilik
Bu dokiimanda aciklanan gérev tantmini okudum. ONAYLAYAN
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ve taahhiit ediyorum.
IAd- Soyad:
Gorev:
Tarih: [ovinin. [ociiiinnn,
Imza: Genel Sekreter
HAZIRLAYAN KONTROL ONAY
Unvan Insan Kaynaklar1 Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorligu GENEL SEKRETERLIK
imza

Bu dokiimanin basil ancak imzasiz hali “kontrolsiiz kopya” olarak kabul edilmistir. ~ Sayfa 2 /2




