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Birim Ad1

Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Alt Birim Ad1

Teknik Personel

Gorev Unvam

Biiro Personeli

Gorevin Bagh
Oldugu Unvan

Fakulte Sekreteri

Astlar

Vekilet/Gorev
Devri

Fakiilte Sekreterinin gérevlendirecegi diger personel

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

1 Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak

2 Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag¢ ve geregleri kullanma yetkisine sahip
olmak

3.Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdiirebilmesi i¢in gerekli karar1 verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak

Gorev Alam

Teknik sistemlerin diizenli ve verimli bir sekilde caligmasinin saglanmasi,
yasanabilecek ariza ve hatalarin erkenden Oniine gegilebilmesi adina gerekli bakim ve
onarim islemlerinin gerceklestirilmesi

Temel Gorev ve

1.Dersliklerdeki bilgisayar, barkovizyon gibi ara¢ gereci takip etmek, Ogretim
iiye/elemanlarinin yasadigi teknik sikintilarda 6gretim iiye/elemanlarina destek olmak,

2.Binanin 1sinma, havalandirma, kanalizasyon, su isleri v.b. teknik iglemleri
yuriitmek, gerekli tadilat ve bakimlar1 yapmak,

3.Binada olan ya da olabilecek olan her tiirlii bakim onarim ve teknik islemlerle ilgili
yoneticileri bilgilendirmek,

Sorumluluklari . Lo . o )

4.Derslikleri diizenli araliklarla kontrol etmek, eksiklik ve arizalan gidermek,
gideremedikleri konusunda Fakiilte Sekreterine bilgi vermek, aksakliklarin giderilip
giderilmedigini kontrol etmek,
5.0zrii yada amirlerinin izni disinda gérev mahallini terk etmemek,
6.YOnetim tarafindan gorev alani ile ilgili verilecek diger igleri yapmak.
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Yetkileri

1.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak

2.Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

Yetkinlik Diizeyi

Temel

Teknik

Yonetsel

Amaclara ve
Hedeflere Baglilik
Basar1 ve Caba
Bilgi Paylasimi
Biitiinsel Bakis
Detaylara 6nem
verme

Diirtistliik
Diizenlemelere
Uyma

Gelisime ve
Degisime
Yatkinlik

Gizli Belgeleri
Aciklamama
Hesap Verebilirlik
Hizmet Odaklilik
[letisim ve Iliski
Kurma

Isbirligine Agiklik
Kamu Kaynagini
Etkili ve Verimli
Kullanma

Kendi Basina Is
Yapma

Kisisel Cikar
Saglamama

Kurumsal Fayda
Odaklilik

e Analitik Yaklagim
e Muhakeme

Sistemli Calisma

e Sistematik Is Planlama
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Objektif Olma
Ogrenme
Motivasyonu
Proaktif Olma
Problem Cozme
Saygili Olma
Sonu¢ Odaklilik
Sorumluluk Alma
ve Inisiyatif
Kullanma
Sosyal Olma
Siireglere Dikkat
Strese
Dayaniklilik
Uyumluluk

Veri Toplama

Zaman etkili
kullanabilme

Gorev icin Gerekli | o
Beceri ve
Yetenekler °

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
Zaman etkili kullanabilme becerisine sahip olmak.

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

Diger Gorevlerle | * Gorev, yetki ve sorumluluk alanlarina giren gorev ve isler.

Tliskisi

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Yasal Dayanaklar | 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

2914 say1l1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

TEBLIG EDEN

Adi ve Soyadi
Birim Amiri
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Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.2-01.2024 | Kodlamalarin degismesi
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