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İŞİN KISA TANIMI: 

Bakanlık tarafından belirlenen Enstitü amaç, ilke ve talimatlara uygun olarak; birime ait 
laboratuvar, oda, depo, araç-gereç ve malzemeleri temizleme, taşıma ve analiz öncesi 
ayıklama, eleme, yıkama, kurutma ve öğütme ile ilgili faaliyetleri yapmak. 

GÖREV ve SORUMLULUKLARI: 

1. Birimde hazırlanan sonuç raporu, doküman ve belgeleri imza ve onay için ilgili kişilere 
iletmek, imza ve onay işlerini takip etmek, evrakın gizliliğini ve emniyetini sağlamak. 

2. Laboratuvara ait doküman ve belgeleri özel klasör ve dosyalarına yerleştirmek ve muhafaza 
etmek. 

3. Birime diğer birim veya bölümlerden gelecek veya gidecek her türlü evrak, dosya, araç-
gereç ve malzemeyi taşımak. 

4. Çalışma materyali ve numunelerin analiz öncesi ayıklama, eleme, yıkama, kurutma ve 
öğütme vb. işlerini yapmak. 

5. Birime ait laboratuvar, oda, mutfak, lavaboların ve depoların rutin temizlik işlerini yapmak. 
6. Laboratuvar araç-gereç ve cihazlarını talimatlara uygun olarak temizlemek ve tekrar 

kullanıma hazır hale getirmek. 
7. Kullanmış olduğu temizlik araç-gereç ve malzemelerinin stok durumunu takip etmek ve 

kritik stok seviyesine yaklaşan malzemelerin tedarik edilmesi hususunda birim sorumlusunu 
bilgilendirmek. 

8. Analizlerde kullanılan cam malzeme ve aletleri usulüne uygun olarak temizlemek, kurutmak, 
paketlemek ve yerine kaldırmak. 

9. Analiz sonucu artan numunelerin usulüne uygun olarak muhafaza etmek, 
10. Hizmetin etkin ve verimli yürütülmesini sağlamak bakımından diğer personele yardımcı 

olmak, 
11. Tüm personel için belirlenmiş ortak görev ve sorumlulukları yerine getirmek  
12. Birime ait makina, teçhizat, tesisat, araç gereç vb. materyali her türlü tehlikeden (yangın, su 

basması vb.) korunması ve muhafaza altına alınmasını sağlamak, söz konusu süreçlere 
ilişkin sevk, idare ve kontrolün yerine getirilmesi ve en yakın yöneticisine rapor etmek 

13. Birimde yürütülen faaliyetlere ilişkin kayıtların tam, doğru ve zamanında tutmasını, kayıtların 
saklanmasını ve gizliliğinin korunmasını sağlamak, gerektiğinde konuya ilişkin belge ve 
bilgileri sunmak, 

14. Birimde meydana gelebilecek standart dışılık olgusunun giderilmesi ve sürekli iyileştirme 
amacıyla; ‘Düzeltici Faaliyet’ ve ‘Önleyici Faaliyet’ çalışmalarına katılmak. 

15. İş sağlığı ve güvenliği kurallarına uymak, sorumluluğu altında bulunan ya da birlikte çalıştığı 
kişilerin söz konusu kurallara uymalarını sağlamak, 

16. Yaptığı işlerin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde 
gerçekleştirilen işlerin kalitesini kontrol etmek, 

17. Görev ve sorumluluk alanındaki tüm faaliyetlerin mevcut İç Kontrol Sistemi tanım ve 
talimatlarına uygun olarak yürütülmesini sağlamak. 

18. Yöneticisi tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek. 
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YETKİLERİ: 

1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.  
2. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak.  

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: 

 Laboratuvar Birim Sorumlusu 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI: 

 Yok 

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

1. Eğitim: En az İlkokul mezunu olmak, tercihen Orta Okul veya Lise mezunu olmak. 
2. Uzmanlık: Uzmanlık gerekmemektedir. 
3. Deneyim: Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak. 
4. Yabancı Dil: Yabancı dil bilgisi gerekmemektedir. 
5. Diğer Gereklilikler: Kamu kuruluşunda memur veya işçi statüsünde görev yapma şartlarını 

taşıyor olmak. 

ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

1. Çalışma Ortamı: Laboratuvar ve Büro ortamında çalışmak. 
2. Çalışma Saatleri: Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 
3. Mesai: Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 
4. Seyahat Durumu: Toplantı ve eğitimlere katılmak, gerektiğinde seyahat etmek 
5. Risk Durumu: Koku, kimyasal maddeler, iş kazası ve meslek hastalığına maruz kalmak. 


