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GOREYV ADI

Danisan Islemleri ve Randevu Yonetimi

1. Merkeze bagvuran vakalarin/danisanlarin iletisim ve kimlik
bilgilerini almak, sisteme kaydetmek.

2. Randevu taleplerini organize etmek, danisman (uzman,
terapist, Ogretim elemani) ve danisan arasinda iletisimi
saglamak.

3. Randevu degisiklikleri, iptaller veya ertelemeleri takip etmek
ve ilgililere zamaninda bildirmek.

TEMEL YETKI, GOREV Evrak, Dosyalama ve Arsiv Yonetimi

VE SORUMLULUK
4. Danisanlara ait belgelerin (6n goriisme formlari, 1zin belgeleri,
ALANLARI degerlendirme formlar1 vb.) diizenli sekilde dosyalanmasini

saglamak.

5. Fiziksel ve dijital arsivlerin gilivenligini saglamak, erisim
diizenini kurmak.

6. Gizlilik ve kisisel verilerin korunmasi ilkelerine uygun sekilde
dosyalama ve arsivleme siire¢lerini yiiriitmek.

Ogrenci ve Uygulama Dersi Organizasyonu

7. Uygulama dersleri kapsaminda gelen 6grencilerin laboratuvar
kullanim diizenini organize etmek.

8. Ders saatlerine uygun sekilde laboratuvar yerlesimini
planlamak ve 6grenci-0gretim eleman1 esglidiimiinii saglamak.
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Laboratuvar ve Merkez Alanlarinin Y Onetimi

9. Laboratuvarlarin gilivenligini saglamak, giris-¢ikis diizenini
takip etmek.

10. Eksik, arizali veya kullanilamaz durumda olan ekipmanlarin
tespitini yapmak ve merkez miidiiriine bildirmek.

11. Laboratuvarlarin diizen, temizlik ve giivenlik kosullarini
kontrol etmek.

12. Merkezin teknik ve idari ihtiyaclarinin (kirtasiye, materyal,
cihaz, mobilya vb.) diizenli takibini yapmak.

fletisim ve Koordinasyon

13. Merkeze basvuran danisanlar ile merkezde goérevli uzman,
akademisyen ve Ogrenciler arasinda iletisimi kolaylastirmak.

14. Merkez miidiirii ve diger idari personele diizenli rapor sunmak.

15. Gerektiginde telefon, e-posta ve yazigmalar yoluyla i¢ ve dis
paydaslarla iletigimi yiiriitmek.

Idari ve Destekleyici Gorevler

16. Merkezde yiiriitillen faaliyetlere iligkin kayitlarin diizenli
tutulmasini saglamak.

17. Egitim, seminer, konferans gibi merkez etkinliklerinde idari
destek sunmak.

18. Merkez i¢i duyurularin zamaninda yapilmasini ve ilgili
taraflara ulagsmasini saglamak.
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