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KURUMU TURK-ALMAN UNIVERSITESI

UNVANI Egitim Laboratuvarlar1 ve Temel Staj Sorumlusu

KADRO UNVANI Memur / Ogretim Eleman: / Miihendis / Gorevi yiiriitmek {izere
yazili olarak gorevlendirilen uygun personel

BIiRIMI Arastirma Laboratuvarlar1 Uygulama ve Arastirma Merkezi

BAGLI OLDUGU UNVAN  Merkez Miidiir Yardimeis1 (Egitim Laboratuvarlari ve Idari Isler)

ADI SOYADI

Is/Gorev Kisa Tammm: Merkez bilinyesindeki egitim laboratuvarlarinin ders, 6grenci, sarf, cihaz,
giivenlik ve kullanim siireglerini diizenli bi¢imde ylirlitmek; temel staj faaliyetlerinin basvuru,
planlama, oryantasyon, devam, laboratuvar dagilimi ve degerlendirme islemlerini koordine etmek.
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Egitim laboratuvarlarinin donemlik ve yillik kullanim planlarinin hazirlanmasina katki saglamak.

Ders programlarini, laboratuvar kullanim saatlerini ve 6grenci gruplarmi ilgili ders sorumlulariyla
koordine etmek.

Ayni laboratuvar, cihaz veya calisma alaninin es zamanli kullanimindan kaynaklanabilecek
cakigmalari belirlemek ve ilgili Miidiir Yardimcisina bildirmek.

Egitim laboratuvarlarinin dénem baglangicinda derslere hazir hale getirilmesini saglamak.

Egitim faaliyetlerinde kullanilacak cihaz, ekipman, cam malzeme, kimyasal ve sarf ihtiyaglarim
belirlemek.

Sarf ve malzeme taleplerini ilgili satin alma, taginir veya depo sorumlusuna iletmek.

Egitim laboratuvarlarinda kullanilacak cihaz ve ekipmanlarin calisir durumda bulunmasmi takip
etmek.

Arizali, eksik veya giivenli kullanima uygun olmayan cihaz ve ekipmanlari ilgili teknik sorumluya
bildirmek.

Ders oncesinde gerekli ¢caligma alani, cihaz, sarf ve giivenlik kontrollerinin yapilmasini saglamak.

Ogrencilerin laboratuvar kurallarina, is saglig: ve giivenligi hiikiimlerine ve ilgili talimatlara uygun
hareket etmesini takip etmek.

Ogrencilerin laboratuvara giris dncesinde gerekli oryantasyon ve temel giivenlik egitimlerini almalarim
saglamak.

Egitim laboratuvarlarinda 6grenci devami, grup dagilimi ve ¢alisma diizenine iliskin kayitlar1 takip
etmek.
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. Ders sonrasinda c¢aligma alanlarinin, cihazlarin ve ortak ekipmanlarin uygun sekilde birakilmasim
saglamak.

Egitim faaliyetleri sirasinda meydana gelen cihaz hasari, malzeme kaybi, kaza, ramak kala veya
uygunsuzluklar1 kayit altina almak ve ilgili yoneticilere bildirmek.

Egitim laboratuvarlarinin temizlik, diizen, atik toplama ve giivenli kapatilma siireglerini ilgili gérev
sorumlulariyla koordine etmek.

Egitim faaliyetlerinden kaynaklanan kimyasal, biyolojik, kesici-delici ve diger laboratuvar atiklarinin
uygun sekilde ayrilmasini saglamak.

Temel staj basvurularinin alinmasi, degerlendirilmesi ve kontenjan planlamasi siireglerine katki
saglamak.

Kabul edilen stajyerlerin tarih, siire, birim ve laboratuvar dagilimlarin1 planlamak.
Stajyerlerin baglangi¢, devam, izin ve bitis kayitlarini takip etmek.

Stajyerlere merkez, laboratuvar, is giivenligi, atik yonetimi ve ¢alisma kurallar1 hakkinda oryantasyon
verilmesini saglamak.

Stajyerlerin gorev yapacagi laboratuvar ve teknik sorumlulari belirlemek tizere ilgili birimlerle
koordinasyon kurmak.

Stajyerlerin yalnizca kendilerine tanimlanan faaliyetlerde ve teknik sorumlu goézetiminde g¢aligmasini
saglamak.

Stajyerlerin giinliik veya haftalik calisma planlarini hazirlamak ve uygulama durumunu takip etmek.
Stajyer degerlendirme formlarmin ilgili teknik sorumlular tarafindan doldurulmasini saglamak.

Staj tamamlama, devam, degerlendirme ve ilgili diger belgelerin hazirlanmast i¢in Sekreterya ve idari
Isler Sorumlusuna gerekli bilgileri iletmek.

Staj ve egitim faaliyetlerine iliskin 6grenci, siire, laboratuvar, cihaz kullanim1 ve faaliyet verilerini
kayit altina almak.

Yillik faaliyet raporu i¢in egitim laboratuvarlari ve temel staj faaliyetlerine iliskin verileri hazirlamak.

Egitim laboratuvarlarinin kullanim kapasitesi, ihtiyaglari, riskleri ve iyilestirme alanlar1 hakkinda ilgili
Midiir Yardimcisina rapor sunmak.

Egitim laboratuvarlar1 ve staj faaliyetlerine iliskin web sitesi igeriklerinin hazirlanmasina bilgi
saglamak.

Merkez Midiirii, ilgili Miidiir Yardimcis1 ve Merkez Koordinatorii tarafindan gorev alaniyla ilgili
verilen diger isleri yliriitmek.
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Yetkinlikler:
TEMEL

Egitim ve 6grenci odaklilik
Kalite ve giivenlik odaklilik
Diiriistliik, is ahlaki ve
glivenilirlik

Sorumluluk alma

Sabirl1 ve aciklayici iletisim
Ekip calismasina yatkinlik
Detaylara 6nem verme
Diizenli ve sistematik ¢alisma
Problem ¢6zme

Proaktif davranma

Zaman yonetimi

Gizlilige ve kisisel verilere
0zen gosterme

TEKNIK

Egitim laboratuvarlarinin
isleyisi hakkinda bilgi

Temel laboratuvar cihazlari ve
ekipmanlar hakkinda bilgi
Laboratuvar giivenligi ve is
saglig1 ve giivenligi bilgisi
Kimyasal, biyolojik ve fiziksel
riskler hakkinda temel bilgi
Atiklarin ayristirtlmast ve
giivenli uzaklagtirilmasi bilgisi
Ogrenci ve stajyer
oryantasyonu hazirlama
becerisi

Laboratuvar sarf ve malzeme
planlamasi bilgisi

Cihaz kullanim talimatlar1 ve
giivenlik kurallarini
uygulayabilme

Staj bagvuru, devam ve
degerlendirme siirecleri bilgisi
Kayit, form ve dokiiman
yonetimi bilgisi

Ofis ve kurumsal bilgi
sistemlerini kullanabilme

Acil durum ve kaza bildirim
stirecleri bilgisi

YONETSEL

Egitim ve staj faaliyetlerini
planlama

Ogrenci gruplarmi ve
laboratuvar kullanimin
organize etme

Is ve zaman planlama
Personel, 6grenci ve stajyer
koordinasyonu
Onceliklendirme

Siire¢ ve kayit takibi

Riskleri fark etme ve bildirme
Sorun ve program ¢akigmalarini
¢cozme

Kaynak ve kapasite yonetimi
Egitim ve oryantasyon
organizasyonu

Raporlama ve veri derleme
Iyilestirme &nerileri gelistirme




