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Birim Ad1 Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Idari Amir
Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni
Gorevin Bagh Fakiilte Sekreteri
Oldugu Unvan
Astlar1 Yardimci Personel
Vekalet/Gorev Fakiilte Sekreterinin gorevlendirecegi diger personel
Devri
Gorevin Gerektigi | Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak.
Nitelikler
Gorev Alam Saglik Bilimleri Fakiiltesi bina ve gevresi ile ilgili idari diizenlemeleri yapmak

1.Fakiilteye gelen servislerin (bakim-onarim, ilaglama, vb) ilgili yere yonlendirilmesini ve
calisma siiresince ilgili teknik personelin servis personeline eslik etmesini saglamak,

2. Fakiiltenin derslik ve bagli bulunan birimlerinin dersler baglamadan 6nce egitim ve 6gretime
hazir hale getirilmesini saglamak,

3. Her giin mesai baslayis ve bitis saatlerinde bina i¢i ve dist kontrollerini yapmak, kontroller
sirasinda tespit ettigi sorunlari iist amire, arizalari iist amirle birlikte teknik personele bildirmek,
4. Kendisine bildirilen sorun, sikayet ve arizalarla ilgili Fakiilte Sekreteri’ne bilgi vermek ve
Fakiilte Sekreteri’nin yonlendirmesi dogrultusunda geregini yapmak,

Temel Girev ve 5. Fakiiltemizin ¢evre diizenleme ve bakim islerini koordine etmek,

Sorumluluklar 6. Bayrak gonderindeki bayraklarin takibi ve degisimini yapmak, eskiyen Tiirk Bayraklarini
Tasinir Kayit Birimi’ne teslim etmek,

7. Resmi giinlerde binaya Tiirk Bayragi’nin asilmasini, Resmi yas giinlerinde ise gonderdeki
Tiirk bayragmin yariya indirilmesini saglamak,

8. Ara tatil ve yaz tatillerinde derslik ve bagli bulunan birimlerin genel temizliginin ve gerekli
tadilatlarin yaptirilmasini ve eksiklerin giderilmesini saglamak,

9.0zrii yada amirlerinin izni disinda gérev mahallini terk etmemek,

10. Yonetim tarafindan gorev alani ile ilgili verilecek diger isleri yapmak.
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1 Belirtilen tiim gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahiptir.
. 2 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
Yetkileri niteliklerine sahip olmaktir.
Yetkinlik Diizeyi Temel Teknik Yonetsel
e Amaglara ve e Analitik Yaklagim e Analitik Diisiinme
Hedeflere Baglilik ¢ Bilgi Sistemi Kullanma e (alisanlan
* Basar ve Caba e Bilgi Teknolojileri Yonlendirme ve
e Bilgi Paylagimi Giivenlik Yonetimi Motive Etme
e Biitiinsel Bakis e Evrak Yonetim Sistemi e (atisma YOnetimi
e Detaylara 6nem Bilgisi e Denetleme
verme e Mevzuat Bilgisi ve e Empati Kurabilme
o Diiriistlilk Uygulama e Etkili Iletisim ve
e Diizenlemelere e Muhakeme Ikna
Uyma e Resmi Yazisma ve e Etkili Karar
e Gelisime ve Dosyalama Verme
Degisime e Sistematik s Planlama e Fikir
Yatkinlik e Sistemli Caligma Uretme/Oneri
e Gizli Belgeleri Geligtirme
Aciklamama e Hizmete Onem
e Hesap Verebilirlik Verme
o Hizmet Odaklilik e Iletisim Yonetimi
o lletisim ve Iligki e Is Onceliklendirme
Kurma o IsZekas
o Isbirligine Agiklik e Kavramsal
e Kamu Kaynagini Diisiinme
Etkili ve Verimli e Kaynak Yonetimi
Kullanma e Kontrol
e Kendi Basina s e Koordinasyon ve
Yapma Standartlagtirma
o Kisisel Cikar e Kriz Yonetimi
Saglamama e Planlama ve
e Kurumsal Fayda Organize Etme
Odaklilik e Saglikli Calisma
e Objektif Olma Ortam1 Yaratma
e Ogrenme e Sorumluluk Alma
Motivasyonu ve Inisiyatif
e Proaktif Olma Kullanma
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e Problem Coézme e Ust Yonetici
e Saygili Olma Miskileri
e Sonuc Odaklilik e Verimlilik
e Sorumluluk Alma e Zaman YOnetimi
ve Inisiyatif
Kullanma

e Sosyal Olma
e Siireclere Dikkat

e Strese
Dayaniklilik
e Uyumluluk

e Veri Toplama
e Zamani etkili
kullanabilme

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547 Sayili Yiksekdgretim Kanununda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

e Zaman etkili kullanabilme becerisine sahip olmak.

e Gorevi ve isi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yetenegine ve deneyimine sahip
olmak.

Gorev icin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Diger Goreverle Gorev, yetki ve sorumluluk alanlarina giren gorev ve isler.

Tliskisi

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu
Yasal Dayanaklar | {lgili mevzuat hiikiimleri

TEBLIG EDEN

Adi ve Soyadi
Birim Amiri
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

No | Adi-Soyadi Kadro Unvan Tarih Imza
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