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GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

= QOgrenim Diizeyi ve Alani:
En az fakdlte veya dort yillik yiksekokul mezunu olmak

= Mesleki Egitim/Deneyim:
-657 sayili Devlet Memurlari 68. Maddesi (B) bendinde belirtilen sartlari tasimak, 2547 Sayili Yuksek
Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
-Gorevin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,
-Yoneticiligin gerektirdigi sevk ve idare gereklerini bilmek.

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMIRI:

Miidiir

EN YAKIN GOZETiMi VE DENETIMi ALTINDAKi PERSONEL:
Hizmetli

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

o Merkezi Arastirma laboratuvarinda galisan idari personelin egitim, bilgi ve beceri durumlarina gére
is bolimlnl ve denetimini saglamak,

e 657 Saylll DMK 10. Maddesi geregi amiri oldugu kurulus ve hizmet birimlerinin maiyetindeki
memurlari yetistirmek, ¢alismalarini, hal ve hareketlerini izlemek, kontrol etmek,

e Birinci sicil amiri olarak idari personelin izinlerini Fakultedeki is ve isleyisi aksatmayacak sekilde
dizenlemek,

e idari ve akademik personelin dzliik hakki islemlerinin kontroliinii ve yiiritiilmesini saglamak,

e Merkezi Arastirma laboratuvari personelinin mesai saatlerine ve 657 DMK'nin 6ngérdugu kilik
kiyafetlere uymasini saglamak,

o Merkezi Arastirma laboratuvarina gelen i¢-dis biatin yazigsmalarin zamaninda, dizgln ve kontrollU
yapilmasini saglamak,

e Rektorlik Makamina sunulacak yazilari kontrol ederek parafe etmek,

e Basta 6zIUk dosyalari olmak Uzere guncel ve argiv dosyalarinin denetimini saglamak,

e Merkezi Arastirma laboratuvarinin guvenligi ile ilgili dnlemleri almak ve temizlik birimlerini
denetlemek ve kontrol altinda tutarak yonetmek,

o s saghgi ve givenligi ile sivil savunma alanlarindaki galisma ve toplantilara Merkezi Arastirma
laboratuvarini temsilen katilmak, bu konular ile ilgili ¢aligsmalarin yapilmasini ve denetimini
saglamak,

e Merkezi Arastirma laboratuvarinin analiz, akademik ve idari personel, fiziki mekani ile ilgili
istatiksel verileri tutmak ve gincellemek,

o Verilen butgenin planlamasini yaparak harcama yetkilisine sunmak,

e Merkezi Aragtirma laboratuvari Yonetim Kurulu yazilarinin gundemlerini hazirlatarak, alinan
kararlarin ilgililere dagitimini kontrol etmek,

o KYS’nin etkin bir sekilde yulritilmesi ve gelistiriimesi ile ilgili olarak talimatlarda yer alan
sorumluluklari yerine getirmek,

e Mudurun veya ust yonetimin alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

YETKILERI, SINIRLARI
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e Gorevlerini 657 sayilli DMK, 2547 Sayih YOK Kanunu, 2914 sayili Yiksekdgretim Personel
Kanunu ve BAYU’niin tabi oldugu diger mevzuata gére yerine getirir.

e Gorevlerini mevzuat hukumleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler
dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yakumludar.

e Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolayr Midir yardimcisi ve
Mudure karsi sorumludur.

o Gerekli gérdigu durumlarda personeline is verme, ydnlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
dizeltme, uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

e llgili faaliyetleri gerceklestirilebilmek icin imza yetkisine sahiptir.




