TOKAT GAZIOSMANPASA UNIiVERSITESI
TIP FAKULTESI DEKANLIGI

iDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Erkut SOMAK
UNVANI Saglik Memuru
GOREV YAPTIGI BIRIM Tip Fakiiltesi

KADROSUNUN OLDUGU BIRIM

Tip Fakiiltesi

v" Deneysel Tip Arastirma Birimi ile ilgili giinlii, ivedi yazilar takip etmek, yazilan yazilari
paraf etmek, yazilari teslim almak ve tutanaklari imzalamak,
v"  Dekanhktan sevk edilen yazilarin geregini yapmak, is ve islemlere iliskin takibini
saglamak,
v' Laboratuvardaki hayvanlarmn bakimi ve saglik durumlarini takip etmek,
v" Calisma esnasinda galismacilara yardimer olmak, bagvurulari kabul etmek, yapilacak
olan ¢alismalar1 planlamak,
v' Laboratuvar igin gerekli malzemeleri temin etmek veya talepte bulunmak,
v"  Deney hayvanlarmi ¢aligmaya hazirlamak ve anestezilerinin yapilmasma yardimci
olmak, hayvanlara gerekli ilag tedavisini uygulamak,
v" Caligma sonrasinda deney gruplarini takip etmek ve ¢alismacilara bilgi vermek,
. v"  DETAB-Biriminde kullanilacak mal ve malzemelerin alimma iliskin evraklar
GOREV TANIMI diizenlemek, kayitlarini tutmak,
v" DETAB hayvan satig ve bakim iicretlerinin tahsilini takip etmek, iicretleri giincel tutmak,
v" Birimde tibbi atiklar ile ilgili gerekli dnlemleri almak,
v' Yénetici ve Yonetim Kurulu iiyelerinin atanma ve gorev siirelerinin takibini yapmak,
v' Zimmetli demirbas malzemelerin kontroliinii yapmak,
v" Deneysel Tip Arastirma Birimi kapali ve agik alan temizlik islerinin takip ve denetimi
yapmak,
v" Birimde galisan destek personelin is giivenligi ile ilgili 6nlemlerin alinmasini saglamak,
v' Yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili form, gizelge, tablo vb. istatistiki veri hazirlamak,
v" Gorev alanina kapsamima giren Tip Fakiiltesi Saglik Arastirma ve Uygulama Merkezi
Miidiirliigiine iliskin is ve islemleri yiiriitmek,
v" Saglik Aragtirma ve Uygulama Merkezi tibbi atik ve laboratuvar gérevlisi olarak verilen
gorevleri ylriitmek,
v" Bagli oldugu iist yoneticileri tarafindan verilen diger igleri yapmak.
SORUMLULUK ALANI Deneysel Tip Aragtimalar Birimi (DETAP)
KULLANDIGI/BILDIGi ¥v" Micosoft Office Programlar
OTOMASYON, VERI GIRiSI, BILGI ¥" Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI -
YEDEGI Yilmaz OZCAN
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger Kisi)
BECERI VE YETENEKLER -
ACIKLAMA -
ALDIGI HIZMETICI EGITIMLER v Deprem Farkindalik,
¥" Mobing (Is Yerinde Psikolojik Siddet),
¥" Grup Oniinde Konusma,
v Is Sagligi ve Giivenligi,
¥' EBYS Kullanimi Egitimi.

Erkut SOMAK
Saglik Memuru
imzas1

Onaylayan
Soner PELIT
Fakiilte Sekreteri
imzasi

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.




