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1) GÖREV TANIMI
İş tarifinde yazılı görevlerin, yöneticisinin kendisine yazılı ve/veya sözlü olarak ilettiği görevlerin yerine getirilmesi ve bağlantılı işlerin yürütümünden sorumludur.	
2) UNVANI		: 

3) ÇALIŞTIĞI BÖLÜM		: TIP FAKÜLTESİ

3.1. Bağlı Olduğu Bölüm Yöneticisi		: FAKÜLTE SEKRETERİ / BÖLÜM BAŞKANI / DEKAN
3.2. Kendisine Bağlı Kadrolar			: -
4) ÇALIŞMA ORTAMI		: LABORATUVAR

5) GÖREVLER

GÖREV1
Fizyoloji pratik laboratuvar derslerine hazırlığın yapılması.

AMAÇ
Fizyoloji pratiklerinde kullanılacak slaytları, sunumları ve föyleri hazırlamak, dersin hazır hale getirilmesini sağlamak.

GİRDİLER
1) Pratik slaytları
2) Pratik föyleri

PROSES
1) Materyallerin kontrolü ve hazırlanması.
a) Pratik dersin föyünü kontrol ederek hazırlar. 
a-1)Pratik ders öncesi, asistan ofisi veya öğrenci laboratuvarında, anlatım akışının üzerinden geçerek kendi anlatımına en uygun hale getirir ve eksik bir bilgi olmadığını da kontrol ederek pratik dersin kaynak kitabı ne ise ondan yararlanarak hazırlanır.
b) Laboratuvar pratik ders öncesi öğrenci yoklamalarını kontrol eder. 
b-1)Online yapılan pratik derslerde Google Attendance uzantısı ve kameraya öğrenci kimliğini göstermesi ile yüz yüze yapılan laboratuvarlarda sesli yoklama ve öğrenci kimlik kontrolü ile
c) Laboratuvarda yer alan mikroskopları öğrenciler ile eşleştirir.
c-1)Öğrenciler gruplara ayrılarak mikroskopların paylaşımı sağlanabilir.
d) Pratik dersine gelen öğrencileri mikroskopların bulunduğu masalara göre yerleştirir.
e) Laboratuvar başlangıcında ekrana bağlı mikroskoptan anlatımı yapar, anlatım sonunda soruları cevaplar.
f) Öğrencilerin kendi mikroskoplarında slaytları incelemelerine ve çizim yapmalarına yardımcı olur.
g) Pratik ders sonunda öğrencilerin föylere yaptıkları çizimleri kontrol eder.
h) Pratik dersi sonunda laboratuvarı ve mikroskopları kontrol eder, düzenini sağlar.
ÇIKTILAR
1) Fizyoloji pratik eğitimi verilmiş öğrenciler
2) Öğrencilerin pratik derslerde aldıkları eğitim ile teorik eğitimlerini pekiştirmeleri

GÖREV2 
Öğrenci dilekçelerinin ve raporlarının kabulü, kayıt altına alınması.

AMAÇ
Öğrencilerin dilekçeleri ve raporları doğrultusunda çözüm yolları bulunup sürecin beklentiye göre akışını sağlamak.

GİRDİLER
1) Dilekçe
2) Rapor
3) Laboratuvar 
4) Öğretim üyesi

PROSES
1) Kabul ve kayıtların yapılması.
a) Tıp fakültesi ve Diş hekimliği fakültesi 1. Ve 2. Sınıf öğrencilerinin pratik laboratuvarlarına ait bütün Öğrenci dilekçelerini ve raporlarını teslim alarak takibini yapar.
a-1)Öğrenci dilekçeleri ve raporlar yüzyüze veya e-mail aracılığıyla alınır, ilgili koordinatörlüğe iletilir.
b) Dilekçesi ve raporları alınan öğrencinin dilekçe ve raporlarını ilgili dersin hocasına teslim eder. b-1)Öğrencinin mazeretini içeren dilekçe veya rapor olduğu bilgisi yoklamada not olarak kaydedilir. Koordinatörlükten ve ilgili dersin hocasından gelecek geribildirime göre öğrenci için telafi laboratuvarı düzenlenebilir.
c) Öğrencilerin pratik derslere devamının takibini yapar.
 (Pratik derslerde yoklama alınır. Öğrencilerin pratik derslere katılmama hakkı yoktur, katılmayan öğrenci mazeret bildirmek zorundadır. Her ders sonrası katılmayan öğrencilerin bilgisi ilgili koordinatörlüğe iletilir.)
2) Çözüm yolları ile süreç akışının sağlanması.
a) Karşılaşılan sorunlar ilgili dersin ve komitenin hocası veya koordinatörlüğe aktarılır. 
b) Sorunlar genellikle kaçırılan dersler hakkında ya da laboratuvar pratikleri hakkında olur.
c) Hocaların yönlendirmesi ile çözüm yolu sunulur. 
ÇIKTILAR
Takibi sağlanmış dilekçe ve raporlar

GÖREV3
Fizyoloji laboratuvarlarında yapılan proje ve çalışmalara yardımcı olunması.

AMAÇ
Laboratuvar kapsamında yapılan deneysel çalışmalara destek olmak.

GİRDİLER
1) Deney hayvanları
2) Laboratuvarlar

PROSES
1) Deney çalışmalarına desteğin sağlanması.
a) Deney hayvanı dokularının polimeraz zincir reaksiyonu ile transgenik olanlarını belirler.
b) Farelerde intrakraniyal beyin enjeksiyonları yaparak projelere hayvan grubu oluşturur.
c) Deney hayvanlarının davranış deneylerini yapar.
d) Deney hayvanı eksik hatların yurtdışı yazışmalarını yaparak sipariş edilmesi ve getirtilmesini sağlar.
e) Deneylerde kullanılan malzemelerin stok takibini gerçekleştirir.
f) Fizyoloji laboratuvarında mevcut olan ve bilimsel araştırmalarda kullanılan cihazlarda çalışması olan kişilerin kullanması için rehberlik eder.
g) Deneyi biten hayvanların sonlandırılmasını sağlar.
h) Deney sonu toplanan dokuların hasarsız korunması için doku protokollerine alır, kesim ve görüntülenmesini sağlar.
i) Çalışmanın amacına bağlı olarak yapılacak çalışmalarda tüm aşamalarda gerek ekibe gerek deney sürecine destek olur.
j) Yarılanan ürünlerin bitmesinden önce talep eden kişiye bilgisini aktarır.
ÇIKTILAR
1) Fizyoloji laboratuvarı kullanılarak yapılan bilimsel çalışmalar
2) Sonucu sağlanmış araştırma projeleri

GÖREV4
Üniversite ve Fakülteye ait komite ve pratik sınavlarda sınav gözetmenliğinin yapılması.

AMAÇ
Üniversite ve fakülte bünyesinde yapılan belirlenen sınavlar sırasında öğrencilere gözetmenlik yapmak.

GİRDİLER
1) Sınav kağıtları
2) Sınav sırasında kullanılacak sunumlar

PROSES
1) Sınav gözetmenliğinin yapılması.
a) Sınav tarihlerinin ve yerlerinin belirlenmesi ardından sınavın yapılacağı salonu kontrol eder.
b) Sınavın yapılacağı sınıf listelerinin çıktısını alır.
c) Sınavın yapılacağı kişi sayısına göre dersin sorumlu hocalarının veya komite sorumlularının hazırladığı sınav sorularının çıktısını alır.
d) Yoklamalar ile birlikte zarflara kapatılarak sınav gününe kadar dekanlık kasasına kaldırır.
e) Sınav günü sorumlu hocalar ile birlikte sınavları kasadan alıp salona geçer.
f) Salon kapısında öğrencilerin kimliklerini kontrol eder ve isim sırasına göre içeri alarak belirlenen yerlere öğrencilerin oturmasını sağlar. 
g) Sınav başlamadan önce tüm öğrencilerden imza alır.
h) Sınav kağıtlarını dağıtır ve belirlenen süre sonunda kağıtları toplayarak tekrar zarf içerisinde dekanlık kasasına teslim eder.
i) Sınav sonunda sınav sorumluları ve gözetmenlere ait formları imzalar.
ÇIKTILAR
1) Fakülte ve bölüm komite ve pratik sınavları
6) SORUMLULUKLAR
· Kurum prosedürlerine, yönetmeliklerine uygun hareket etmek.
· İş Sağlığı ve Güvenliği konusunda verilen eğitimlerde belirtilen iş güvenliği kuralları ve güvenlik talimatlarını uygulamak.
· Kurum içerisinde uygulanacak tüm eğitimlere katılmak.
· Eğitimlerden edinmiş olduğu bilgileri iş süreçlerinde etkin şekilde uygulamak.
· İnsan Kaynakları El Kitapçığında belirtilen Kılık-Kıyafet Yönetmeliğine uygun hareket etmek.
· Verilen yaka kartlarını yanında bulundurmak.
· Kurum tarafından verilmiş bulunan kıymetli ve gizli evrak, kurum sırları ve bilgisinin muhafaza edilmesinden, demirbaşların kurallara uygun şekilde kullanılmasından sorumludur.
· Öğrenci, idari, akademisyen personelimize ve kurumumuzla ilişkisi olan herkese karşı pozitif davranış şekli göstermek ve çözüm odaklı yaklaşımlar sergilemek.
· Kurumun manevi şahsiyetini temsil sorumluluğu sınırsızdır.

7) YÖNETİM KADEMELERİ
Çalışan, işbu görev tanımındaki yükümlülükleri ile ilgili, Tıp Fakültesi Dekanlığı ve İSTEK Servis Eğitim Tic. A.Ş. Genel Müdürlüğü’ne karşı sorumludur.

8) GÖREVLİNİN ÖĞRENMESİ VE BİLMESİ GEREKEN KONULAR
· İyi derecede Ms Office programları bilgisine sahip olunması,
· Ofis materyallerini kurallarına uygun olarak kullanabilmesi, (scanner, printer, faks, fotokopi vs.)
· Dosyalama ve arşivleme kurallarına hakim olunması,
· Üniversite Yönetmeliği’ne hakim olunması,
· Üniversite kural ve prosedürlerine hakim olunması,
· Orta Seviye İngilizce konuşma, yazma becerisi,


Yukarıda işbu görev yazısı tanımında yer alan tanımlamaları, sorumlulukları ve görevleri anladığımı, kabul ettiğimi ve yerine getireceğimi beyan ederim. 
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