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ALT BiRiM YETKILIsI :FAKULTE SEKRETERI

Temel is ve Sorumluluklar

1-Mevcut potansiyelin timin kullanarak egitim ve 6gretim hizmetlerinin yiiritilmesine yardimci olmak,

2- Fakilte kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,

3-Sorumlu oldugu laboratuvarlar icin laboratuvarlardan sorumlu &gretim elemanlarinin talep ettigi bilgileri vermek,

4-Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, kalibrasyon, bakim onarim ve yapilan degisikliklere ait kayitlarini tutmak,

5-Fakllte Dekanligina laboratuvar ve ekipmanlarda karsilagilan aksaklik ve eksiklikleri yazili olarak bildirmek,

6-Ekipmanlarin &zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisikler icin onay alarak bunlari yapmak veya yaptirmak,

7-Laboratuvar ekipmanlarinin kullanima hazirlanmasinda laboratuvardan sorumlu &gretim elemanlarina yardimei olmak,

8-Sorumlu oldugu laboratuvarlarin alt yapi bakim ve temizligini yaptirmak,

9-Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

10-Faaliyetlerin gerektirdigi her tlrli arag ve gere¢ malzemeyi kullanabilmek,

11-Sorumlusu oldugu laboratuvarlar igin laboratuvardan sorumlu égretim elemanlarinin talep ettigi bilgileri vermek,

12-Dekanligimizca olusturulan cizelgedeki (her bir gérev igin en az iki personel géreviendiriimesi geregince) yedek personelin izinli

oldugu zamanlarda onun gérevlerini yapmak,

13-Dekanlik Makaminca verilecek diger gérevleri yapmak,

14-Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getiriimesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

iSLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirii
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YASAL DAYANAKLAR ALT BiRIM YETKILISi ONAYLAYAN

- 657 Sayih Devlet Memurlar Kanunu
- 2547 Sayil Ylksekdgretim Kanunu

- 2914 sayili Personel Kanunu

- ilgili Kanun, Tiizlik, Yonetmelik ve
Ydnergeler.
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Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iligkin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar gergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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