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1. ORGANIZASYONEL BAGLANTI
Dogrudan Rapor Verilen 11k Amir Kimya Teknolojisi Boliim Bagkani
Ust Amir Y iksekokul Mudiri

2. GOREVIN AMACI

Kimya Teknolojisi Programi 6grencilerinin miifredatta yer alan teorik bilgilerini pratik uygulamalarla pekistirmelerini
saglamak; egitim-0gretim, akademik arastirma ve proje faaliyetlerinin giivenli ve kesintisiz bir sekilde yiiriitiilebilmesi
icin laboratuvar altyapisini, analitik cihazlari, sarf malzemeleri ve kimyasallar1 her an kullanima hazir, kalibre edilmis ve
Is Saglig1 ve Giivenligi (ISG) standartlarina uygun halde bulundurmaktr.

3. TEMEL GOREVLER

3.1. Ders On Hazirh@ ve Kapams: Haftalik ders programi ve deney foylerine gore laboratuvarin fiziksel ortamin
hazirlamak; kimyasal ¢ozeltileri standartlara uygun hazirlayarak cam egyalar ve sarf malzemelerle birlikte 6grenci
masalarina yerlestirmek. Analitik cihazlarin (terazi, pH metre, spektrofotometre vb.) 6n kontrollerini ve kalibrasyon
dogrulamalarini yapmak. Ders bitiminde cihaz ve malzemelerin temizlik, bakim, diizen ve muhafaza islemlerini
gerceklestirerek laboratuvari emniyete almak.

3.2. Proje ve Uretim Destegi: Ders programi ve dgretim elemanlarinin haftalik deney planlari uyarinca, proje dersleri
kapsaminda yiiriitiilen {iretim ve kalite kontrol uygulamalarina laboratuvar altyapisi, cihaz, ekipman ve teknik analizler
acisindan destek saglamak.

3.3. Staj sonu ve Laboratuvar Duzenlemesi: Sona eren laboratuvar derslerinin ve uygulamalarinin ardindan, kullanilan
tiim cihaz ve malzemeleri toplamak, temizlik iglemlerini yapmak, kimyasal atiklar1 ayrigtirmak ve bir sonraki derse hazir
olacak sekilde muhafaza etmek.

3.4. Stok Takibi ve Thtiyac Belirleme: Kimyasal Stok Takip Listesi (Excel) lizerinden laboratuvardaki kimyasallarin ve
cam malzemelerin eksik listesini ¢ikarmak, teknik sartname taslaklari ile malzeme istek formlarini hazirlayarak ihtiyaglari
belirlemek.

3.5. Yeni Cihaz Kabull ve Teknik Destek: Satin alma birimi tarafindan onaylanan ve tedarikg¢i firmalarca getirilen yeni
cihaz, arag, gere¢ ve malzemelerin teslim alma ve kabul (teselliim) islemlerini yiiriitmek; gerekli kullanict egitimlerine
katilmak, 6grenci ve personele cihazlarin giivenli ve dogru kullanimi konusunda teknik destek vermek.

3.6. ISG, Atik Yénetimi ve Gézetim: Laboratuvarlarda is sagligi ve giivenligi kurallarina uygun ¢alisma ortamini
saglamak; gilivenlik ekipmanlarini kontrol etmek; laboratuvarda gérev yapan ogrencilerin (ISKUR Programi vb.) ve
yeni/kidemsiz personelin galigmalarin1 gozetmek, egitmek, denetlemek ve gerekli yonlendirmeleri yapmak.

4. SURECLER

1. Laboratuvar On Hazirhg, Cihaz Kalibrasyonu ve Ders Uygulamas: Siireci

Proje ve Uretim Dersleri Kapsaminda Teknik Destek ve Kalite Kontrol Uygulamalari Siireci
Laboratuvar Dersleri Sonrasi Islemler Siireci

Kimyasal ve Cam Malzeme Stok Takibi ve Satin Alma Siireci

Yeni Cihaz / Malzeme Teslim Alma, Kullanici Egitimleri ve Teknik Destek Sureci

Laboratuvar Is Saglig1 ve Giivenligi (ISG), Giivenlik Ekipmanlar1 Kontrolii ve Kullanict Gozetim Siireci
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5. SORUMLULUKLAR

e Emniyet ve Koruma Sorumlulugu: Laboratuvardaki tiim demirbas cihazlarin ve kimyasallarin emniyetinden,
calinma veya hasara kars1 korunmasindan sorumlu olmak.

e (Cevre ve Mevzuat Sorumlulugu: Kimyasal atiklarin gevre mevzuatina uygun sekilde tiirlerine gore atik toplama
kaplarinda depolanmasini, ayristirilmasini ve bertaraf edilmesini saglamak.

e  Sifir is Kazas1 Sorumlulugu: Laboratuvarda sifir is kazas1 hedefiyle ISG kurallarini eksiksiz uygulamak, uygulatmak
ve giivenlik farkindaligini artirmak.

6. YETKILER

e Laboratuvar genel diizenini, yerlesim planini ve ¢alisma esaslarini belirleme yetkisi.

e s saghg ve giivenligi kurallarina (Onliik, gozliik takmama vb.) uymayan dgrencileri ve personeli laboratuvardan
uyarma ve gerekirse uzaklastirma yetkisi.

e Satin alinan malzeme ve cihazlarin teknik sartnameye uygunlugunu denetleyerek kabul veya reddetme yetkisi.

7. GOREVIN GEREKTIRDIGi NITELIKLER

e Egitim: En az On Lisans (Kimya Teknolojisi vb.) veya Lisans (Kimya, Kimya Miihendisligi vb.) diizeyinde
yliksekdgretim mezunu olmak

e Teknik Bilgi: Cozelti hazirlama, analitik cihaz kalibrasyonu, MSDS (Giivenlik Bilgi Formu) standartlari, tehlikeli
atik yonetimi ve laboratuvar ISG mevzuatina hakim olmak.

e Kaullanilan Sistemler: EBYS (BELGENET), Microsoft Excel ve Word (Stok takibi, sartnameler ve formlar igin).

8. PAYDAS VE ISBIRLIGI

e ¢ Paydaslar: Kimya Teknolojisi Ogretim Elemanlari, Boliim Baskanligi, Yiiksekokul Sekreterligi, Satin Alma
Birimi, Tasinir Islem (Ayniyat) Birimi, Is Saglig1 ve Giivenligi Birimi, On Lisans Ogrencileri ve Proje Ekipleri.
e Dis Paydaslar: Tedarik¢i Kimya/Cihaz Firmalari, Atik Bertaraf Kurumlari.

9. PERFORMANS GOSTERGELERI

e Laboratuvar derslerinin planlanan giin ve saatte gerceklestirilebilme orani.

Laboratuvar derslerinin malzeme, cihaz ve kimyasal eksikligi nedeniyle aksama sayisi.

Laboratuvarlarin ders dncesi hazirliklarinin zamaninda tamamlanma orani.

Proje dersleri kapsaminda yiiriitiilen iiretim ve kalite kontrol ¢alismalarina saglanan teknik destek sayisi.
Laboratuvarda kritik kimyasal ve sarf malzeme stoklarinin tiikenme sayisi.

e Laboratuvar giivenligi kapsaminda meydana gelen is kazasi, ramak kala olay1 ve giivenlik ihlali say1s.

10. ONAY VE TEBELLUG BEYANI

Bu gorev taniminda belirtilen sorumluluklari, ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi standartlar1 ve yasal mevzuat hiikiimleri
cercevesinde eksiksiz yerine getirmeyi kabul ve taahhit ederim.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ilgili Birim Sorumlusu Ilgili Birim Amiri Adi Soyadi Unvani Ilgili Ust Diizey Yonetici
. e-imzahdir. .
Adi Soyadi Unvam Adi Soyadi Unvani
e-imzahdar. Kalite Koordinati‘)rh'igii Yetkilisi e-imzahdir.
Ad1 Soyadi Unvani
e-imzahdir.




