GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BiRIMIi/ALT BiRiMi Merkezi Aragtirma Laboratuvart Midiirligii
STATUSU [ X ] Memur [ ] So6zlesmeli Personel
UNVANI Prof. Dr., Dog. Dr. veya Dr. Ogr. Uyesi
GOREVi Miidiir Yardimcist
SINIFI Aragtirma Gelistirme Hizmetleri
KODU
UST YONETICISi Rektor
BAGLI BULUNDUGU Miidiir

YONETICI/YONETICILERI
ASTLARI Merkez Idari Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat ¢ergevesinde, Merkezin vizyonu ve misyonu dogrultusunda idari ve mali islerinin

etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi,
kararlar alinmasi ve denetlenmesi igin Mildure yardimet olunmasi, MidUr gorev baginda olmadigi zamanlarda
Miidure vekalet edilmesi ve Midir adina isler yiiriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Yonetim fonksiyonlarin1 kullanarak Merkezin etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde ¢alismasini
saglamak icin Dekana yardime1 olmak.

Merkezin tlim sevk ve idaresinde Mudure birinci derecede yardimei olmak.

Mudurin goérevi baginda bulunmadigi zamanlarda Merkezi temsil etmek.

Midurin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Merkez Ydnetim Kuruluna ve Danigma Kuruluna
baskanlik etmek.

Midurin katilamadigi durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Merkezi temsil etmek ve ikili
iliskileri ytiriitmek.

Merkezde is ve islemlerin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

Merkez ig ve islemlerini ilgilendiren mevzuat: siirekli takip etmek.

Merkezde yiiriitillen is ve iglemlerine iligskin, yonetmelik ve yonergeler hazirlanmasi hususunda
Miidiire yardimet olmak.

Merkezin is ve islemleri ile ilgili sorunlarin tespit edilmesi, ¢éziime kavusturulmasinda Miidiire
yardime1 olmak.

Is ve islemlerin daha etkin ve verimli olmasina y&nelik politikalar ve stratejiler ile ilgili Miidiire gériis
bildirmek.

Merkezin Stratejik Plani’nin hazirlanmasinda Miidiire yardimei olmak.

Merkezin yiiriitecegi tim organizasyonlarda (Kongre, Seminer, Panel, Sempozyum vb.)
organizasyonlar1 yapmak, basin yayin kuruluglar1 ve kamu kuruluglari ile irtibata gegmek.

Merkezin personel iglerinin koordinasyonunu saglamak ve yiiriitmek.

Calisma ortamlarinda ve laboratuvarlarda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi
konusunda gerekli uyarilar1 yapmak, dnlemlerin alinmasini saglamak.

Arsiv, istatistik ve veri taban1 ¢alismalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Cevre, temizlik, bakim-onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek.

Yillik Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasini saglamak.

Satin alma ve ihalelerle ilgili caligmalar1 denetlemek ve sonuglandirmak.

Teknik/Teknolojik/Fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak.
Tahakkuk, taginir kayit ve kontrol, satin alma, biitce ve ddenek durumlarinin takibini yapmak.
Merkeze alinacak arag, gere¢ ve malzemelere iliskin ilgililerle goriismeler yapmak, onlarin goriis ve
onerilerini almak.




Laboratuvarlardaki arag-gereg ihtiyaglarinin tespitinin ve giderilmesi i¢in gerekli ¢aligmalarin
yapilmasini saglamak.

Merkezin tanitiminin yapilmasini saglamak, tanitim kitap¢igi ve brogiirii hazirlatmak.

Merkez internet sayfasinin diizenlenmesini, giincellenmesini ve siirekli takibinin yapilmasi konusunda
Miidiire yardime1 olmak.

Merkezde Ar-Ge projelerinin hazirlanmasi ve siirdiiriilmesini saglanmasi konusunda Miidiire yardimci
olmak.

Yapilan is ve islemlerde tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Merkezin is ve islemlerine iliskin Miidiire rapor
vermek.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde
ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Mudiriin gorev alant ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Miidur Yardimeisi, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolay: Miidiire kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.

b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ ]FIZIKSEL CABA [ ]1ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYIi

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel

niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLiI MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DIGER EGIiTIMLER

Yok.

5) OZEL NiTELIKLER

¢ Vizyon sahibi.

Onderlik yetenegine sahip.

Kendini surekli yenileyen.

Arastirict ve merakli.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.

Sabirli.

Yaratici.

Kendine guvenen.

Hizli, diizenli ve dikkatli.

Karar verici ve problem ¢ozicu.

Analitik diisiinebilen ve analiz yapabilen.
Empati kurabilen.

Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip.
Ikna kabiliyeti yiiksek.

Zaman y6netimini iyi yapabilen.

Yogun tempoda ¢aligabilen.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimumi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht ediyorum.
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