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	BAĞLI BİRİMİ
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	ÜNVANI
	Büro Personeli

	ADI SOYADI
	Lutfi DEMİREL



SORUMLULUKLARI
	Kamuda çalışma disiplini mesai saatlerine riayet etmek ve görevlerini zamanında ve eksiksiz yerine getirmekle başlar. Aşağıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken FÜDAM Müdürlüğüne karşı sorumludur. 
GÖREV ALANI ve TANIMI
	1. Merkeze yapılan proje başvurularını geliş sırası gözetilerek kayıt altına almak,
2. Proje başvurusunda belirtilen çalışma tarihi ve istenilen hayvan sayısına göre uygun planlamayı yapmak, 
3. Merkez bünyesinde yürütülen tüm proje kayıtlarını tutmak ve saklamak,
4. Merkezde yürütülen araştırma projeleri çalışma takvimlerinin koordinasyonunu sağlamak,
5. Laboratuvar hayvanlarının ideal koşullarda üretimi ve bakımını sağlamak amacıyla gerekli tedbirleri almak,
6. Merkez ile ilgili duyuru ve yazışmaları yapmak,
7. Merkezin sarf malzeme ve genel ihtiyaçlarını belirleyerek merkez yönetimine bilgi vermek,
8. Merkezde gerçekleştirilecek olan eğitim, kurs ve toplantılar için gerekli olan organizasyonlarda görev almak,
9. Merkezdeki istatistiki verilerin toplanmasını, arşivlenmesini ve dokümantasyon faaliyetlerini yürütmek,
10. Merkezde bulunan araç ve gereçlerin bakım ve onarımını sağlayarak merkez yönetimine bilgi vermek,
11. Çalışanların nöbet çizelgesini, izin takiplerini tutmak, dosyalamak ve merkez yönetimine bilgi vermek,
12. Merkezin genel idare, işleyişi, temizlik, bakım, çalışma planı ve programını hazırlamak, eksik veya aksaklıkları yönetime bildirmek,
13. Merkezde canlı hayvan barındığı ve deneysel çalışmalar yapıldığı için bazı durumlarda işlerin öncelik sırası değişmektedir. Dolayısıyla yukarıdaki görevler dışında idarenin vereceği diğer görevlerde yapılacak işler arasındadır.
14. Birimde çıkabilecek rutin dışı aksaklıkların ilgili kişiye ivedi şekilde bildirilmesi gerekmektedir.
YETKİLERİ
	1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak,
	2. Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.
