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Birimi Bilişim Teknolojileri Meslek Yüksekokulu / Laboratuvar İşleri 

Unvanı/Ad-Soyad  

Bağlı Olduğu Yönetici Müdür/ Yüksekokul Sekreteri 

Yokluğunda Vekâlet Edecek Personel  

Görevin/İşin Kısa Tanımı 

Üst yönetim tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; birimin tüm faaliyetleri ile ilgili, etkenlik 
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmalar yapmak, ilgili mevzuatlar çerçevesinde 
idari işleri yürütmek. Laboratuvar Binasının işletilmesi, laboratuvarların eğitim öğretime hazır halde 
bulundurulması. 

 

Görev, Yetki ve Sorumluluklar 

 
✓ Laboratuvarlardaki cihaz ve ekipmanların çalışır durumda tutulması, arızalarının giderilmesi, 

eğitim-öğretime hazır halde bulundurulmasını sağlamak, 
✓ Laboratuvar cihaz ve ekipmanlarının kalibrasyon süreçlerini yürütmek, 
✓ Laboratuvar kullanım talepleri ve ders programları ile ilgili süreçleri yürütmek, 
✓ Laboratuvarlarda ihtiyaç duyulan cihaz ekipman, yedek parça ve diğer yoğaltım malzemesi ile ilgili 

tedarik süreçlerini yürütmek, 
✓ Görevlendirildiği komisyon vb. çalışma gruplarında yer almak, rapor veya projeler hazırlamak. 
✓ Laboratuvar binası hizmetlerinin kaliteli, etkin, verimli ve güvenli bir şekilde sunulabilmesi için 

gerekli ortamı ve işleyişi Laboratuvar Binası Koordinatörü ile iş birliği içinde planlamak ve 
yürütmek.  

✓ Laboratuvar binası ihtiyaç malzemeleri ve donanımı ile ilgili gerekli ihale teknik şartnamelerinin 
hazırlanmasını Laboratuvar Binası Koordinatörü ile iş birliği içinde sağlamak.  

✓ Laboratuvar cihaz ve ekipmanları ile ilgili aksaklıklar hakkında geri bildirim almak, giderilmesi için 
gerekli tedbirleri almak,  

✓ Müdür ve Yüksekokul Sekreteri tarafından verilen diğer görevleri yapmak, 

✓ Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Yüksekokul Sekreterine ve Müdüre karşı 
sorumludur. 
 

 

TEBELLÜĞ EDEN ONAY 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum, 
yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ederim. 
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