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GÖREV TANIMI FORMU 

 

BİRİM ADI  : Tıp  Fakültesi 

ALT BİRİM ADI : Fakülte Sekreteri 

İŞ ÜNVANI : Teknik Hizmetler 

EN YAKIN YÖNETİCİLERİ : Fakülte Sekreteri 

ALTINDAKİ İŞ UNVANLARI : -- 

 

 ÜNVANI:  

Tekniker/Teknisyen 

ÇALIŞTIĞI BÖLÜM:  

TIP  FAKÜLTESİ  BAĞLI OLDUĞU KİŞİ / KURUL : 

Fakülte Sekreteri 

KENDİSİNE BAĞLI KADROLAR :  

----- 

GÖREVDE OLMADIĞI ZAMAN YERİNİ ALACAK KİŞİ /YETKİLERİ :  

Tekniker/Teknisyen 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

 Çalışma saatleri:  08:00-16:30 

TEMEL GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

 Laboratuvarı ve açık alan çalışmalarını öğretim elemanının isteği doğrultusunda hazır 
etmek, 

 Öğrencilere teknik konularda yardım etmek, 

 Yanlış kullanımlara karşı koruma sağlamak, 

 Arızaların giderilmesi; arıza giderilemiyorsa raporlayıp bildirme ve ilgili daire 
başkanlığından yardım talep etmek, 

 Çalışma ortamına giren tüm müşterilerin ortamdan memnun ayrılmasını sağlar 

 Hizmet ve görev bakımından ilgili birim amirlerine ve Fakülte Sekreterine karşı 
sorumludur.  

 Bağlı olduğu süreç ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri 
yapmak. 
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YETKİLERİ 

 Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

 Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek. 

BU İŞTE ÇALIŞACAK KİŞİDE ARANAN NİTELİKLER 

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak 

 Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak, 

 Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek, 

 Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme 
niteliklerine sahip olmak. 
 

EĞİTİM SEVİYESİ VE KONUSU :  

 Meslek Yüksekokulu/ Meslek lisesi mezunu olmak. 

TECRÜBE VE KONUSU : 

 Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak, 

 Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme 

niteliklerine sahip olmak. 

 

 

HAZIRLAYAN  

Tıp Fakültesi Fakülte Sekreteri 

ONAYLAYAN  

Tıp Fakültesi Dekanı 

 

 


