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UNVANI Merkez Miidiir Yardimcisi (Egitim Laboratuvarlari ve idari Isler)
KADRO UNVANI Ogretim Elemani

BiRiMI Arastirma Laboratuvarlar1 Uygulama ve Arastirma Merkezi
BAGLI OLDUGU UNVAN  Merkez Miidurii

ADI SOYADI

Is/Gorev Kisa Tanimi: Merkez biinyesindeki egitim laboratuvarlarinin ders, 6grenci, staj, kullanim,
giivenlik ve altyapi ihtiya¢larini koordine etmek; merkezin sekreterya, idari isler, personel planlamasi,
bina ve kurumsal isleyis faaliyetlerinin diizenli yiiriitilmesini saglamak ve Merkez Mudurine
yardimci olmak.

1.

10.

11.

12.
13.

Merkez Miidiiriiniin verdigi yetki kapsaminda merkezin yonetim ve koordinasyon faaliyetlerine
katilmak.

Midiiriin  bulunmadigi durumlarda, yazili vekalet veya gorevlendirme kapsaminda miidiirlik
gorevlerini yuriutmek.

Egitim amach kullanilan laboratuvarlarin donemlik ve yillik kullanim planlarini ilgili fakiilte, boliim
ve ders sorumlulariyla birlikte hazirlamak.

Egitim laboratuvarlarinin ders programi, 6grenci kapasitesi, cihaz ve mekan kullanim planlarim
koordine etmek.

Ayni laboratuvari kullanacak farkli derslerin zaman, cihaz ve ¢alisma alani ¢akigsmalarini 6nlemek.
Egitim laboratuvarlarinin dénem bas1 hazirliklarinin yapilmasini saglamak.

Derslerde kullanilacak cihaz, ekipman, kimyasal, sarf ve yardimci malzeme ihtiyaglarinin
belirlenmesini koordine etmek.

Egitim laboratuvarlarinin sarf ve altyap1 ihtiyaglarini ilgili gorev alanlarina bildirmek.

Egitim laboratuvarlarinda gergeklestirilen uygulamalarin giivenli, diizenli ve ilgili talimatlara uygun
yiratilmesini gbzetmek.

Ogrenci ve stajyerlerin laboratuvarlara giris, oryantasyon, is saghig1 ve giivenligi ve temel laboratuvar
kurallar1 egitimlerinin planlanmasini saglamak.

Egitim laboratuvarlarinda gorev alacak 6gretim elemani, teknik personel ve yardimci personelin gorev
paylasimini ilgili birimlerle koordine etmek.

Temel staj ve 6grenci islemlerinin akademik ve idari birimler arasinda koordinasyonunu saglamak.

Staj kontenjanlarinin, laboratuvar dagilimlarmin ve teknik sorumlularm belirlenmesini koordine
etmek.
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14. Merkezin sekreterya ve idari isler faaliyetlerinin diizenli yiiriitiilmesini izlemek.

15. Gelen-giden evrak, EBYS, toplanti, kurul, karar, arsiv ve yazisma siireglerinin zamaninda
sonuclandirilmasini saglamak.

16. Yonetim Kurulu ve diger merkez toplantilarinin idari hazirliklarini koordine etmek.

17. Midiirlik kararlarinin ilgili personele iletilmesini ve uygulanma durumunun takip edilmesini
saglamak.

18. Personel izinleri, gorevlendirmeleri ve is siirekliligi planlarinin idari ve operasyonel koordinasyonunu
saglamak.

19. Merkez binasi, ortak alanlar, anahtar, erisim, ziyaret¢i ve giinliik bina isleyisine iliskin faaliyetleri
izlemek.

20. Bina, altyapi, bakim ve onarim ihtiyag¢larimin ilgili teknik ve idari birimlere bildirilmesini ve takibini
saglamak.

21. Egitim laboratuvarlarina iligskin risk, ihtiyag, kapasite ve kullanim verilerini Merkez Miidiiriine
raporlamak.

22. Egitim laboratuvarlarinda meydana gelen uygunsuzluk, kaza, hasar veya hizmet kesintilerinin kayit
altina alinmasim ve ilgili birimlere bildirilmesini saglamak.

23. Web sitesindeki egitim laboratuvarlari, staj, 6grenci uygulamalari ve idari duyurulara iligkin igeriklerin
giincelligini kontrol etmek.

24. Merkezin yillik faaliyet raporunda egitim, staj, 6grenci kullanim1 ve idari faaliyetlere iliskin verilerin
hazirlanmasini saglamak.

25. Egitim laboratuvarlariin verimli, glivenli ve siirdiiriilebilir kullanimina yénelik iyilestirme 6nerileri
gelistirmek.

26. Merkez Miidiirii tarafindan verilen ve gorev alantyla ilgili diger yonetim ve koordinasyon gérevlerini

yurutmek.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIK YONETSEL

e Kalite odaklilik e Yiiksekogretim ve egitim- e Planlama ve organize etme

e Diiristliik, is ahlaki ve Ogretim siiregleri bilgisi e Egitim ve idari siiregleri
glvenilirlik e Merkez yonetmeligi ve koordine etme

e Sorumluluk alma ve hesap Universite i¢ diizenlemeleri e s, zaman ve personel planlama
verebilirlik bilgisi e Gorev dagilimi yapma

e Ekip ve takim ¢alismasina e Egitim laboratuvarlarinin e Denetleme, izleme ve kontrol
yatkinlik isleyisi hakkinda bilgi e Etkili karar verme

e Paylasimci ve is birligine acik |®  Laboratuvar giivenligi ve ig e Onceliklendirme
olma saglig1 ve giivenligi bilgisi e (Catisma ve program cakigmasi

e Etkili iletisim e Temel kalite yonetim sistemi yonetimi

e Oprenci ve egitim odaklilik bilgisi e Kaynak ve kapasite yonetimi
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e Detaylara 6nem verme e Staj ve dgrenci islemleri bilgisi |® Toplant1 yonetimi
e Problem ¢ozme e Resmi yazigma usulleri ve e Sorun ¢ézme ve iyilestirme
e Proaktif olma EBYS bilgisi gelistirme
e Zamani ve kaynaklari verimli |® Dokiiman ve kayit yonetimi e Temsil ve paydas iletisimi

kullanma e Bina, erisim ve ortak alan e Degisim ve siireg yonetimi
e Siirekli iyilestirmeye agiklik yonetimi bilgisi e Kurumsal performans takibi

e Kurumsal bilgi sistemlerini

kullanabilme

e Kapasite, kullanim ve faaliyet
verilerini degerlendirebilme

e Acil durum ve hizmet
stirekliligi farkindalig




