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Birimi Dekanlik
Gorev Unvam idare Amiri
Yetkinlik Diizeyi e Fakiiltenin idari islerinin dekana karsi

sorumlu/yardimci olmak.

e Mevzuatta belirtilen genel niteliklere sahip olmak

e Bilgi gizliligini koruyabilmek

e S0zl ve yazili anlatim becerisi

e Aktif dinleme becerisi

e Planlama ve koordinasyon becerisi

e Ayrintilara dikkat, sorumluluk bilinci

e isbirligine yatkinlk

e Asagida belirtilen gorev ve sorumluluklari
gerceklestirme yetkisine sahip olmak

e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve
gereci kullanmak. (Ofis araglari, bilgisayar, gerekli
yazihmlarin kullaniimast)

e Resmiyazisma usulleri bilgisine sahip olmak

e EBYS yaziliminin kullanabilmek

Gerekli Beceri ve Yetenekler Gorevin gerektirdigi;

e Mevzuata haiz olmak

e Enaz on lisans ve lisans mezunu olmak

e Bilgisayar Ofis programlarini kullanabilmek

e Yazili ve s0zli iletisim becerisi

e Deneyime sahip olmak

e Analiz ve muhakeme yapabilmek

e Planlama ve organizasyon saglayabilmek

e Yonetim/sevk ve idare becerilerine sahip olmak
e Karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip

olmak
e Degisim ve gelisime acik olmak vb..
Diger Gorevlerle iliskisi ihtiya¢ duyulan diger idari ve akademik birimler
Gorev Devri Memur
Gorevin Kisa Tanimi Fakaltenin kticlik 6lcekli bakim, onarim, tadilat, temizlik, ge-

nel hizmetler, idari hizmetlerin saglanmasi ile ilgili faaliyet-
leri takip etmek, st makami bilgilendirmek.

Temel Gorev ve Sorumluluklar e Fakllte glivenlik, temizlik, bakim-onarim ve destek isle-
rinin yerine getirilmesi

e Fakllte fiziki yapisina dahil telefon, klima, jenerator,




asansor bakim ve onarim hizmetlerinin takibi

e Akademik egitimin aksatilmadan surdiriilmesi icin; si-
nif, arac gereg, kirtasiye ve diger girdilerin saglanmasi

e Fiziki yapilarin elektrik, su, kalorifer arizalarinin tespiti
ve onarilmasinin saglanmasi

e Fakulte laboratuvar, sinif, ortak alanlar ve Konferans sa-
lonlarinin kullaniminin takibi

e Fakilte tasinirlarinin kayit ve islemlerinin nezareti
e Ogrenci kuliipleri taleplerini sonuglandirmak

e Fakiiltede galisan glivenlik gorevlisi ile koordineli ¢alisir
(faklltemize gelen ziyaretgiler, fakiilte c¢evresinde
olusan slpheli durum ve sahislarla ilgili list makama,
aciliyet gerektiren durumlarda ise (ist makamla birlikte
Universite guvenlik birimlerine bilgi vererek durumu
takibe alir.)

e Fakilte ve bina ¢evresinin temizligi ile ilgili olarak
temizlik personeli arasinda is bolimi vyapar, is
bolimanda ilgili kisilere teblig eder.

e Fakiltedeki atiklarin toplanmasini saglar.

e Bina ici ve cevresinde olusan arizalari ve bu arizalarin
onarimindan sonra olusabilecek sorunlar lst makama
bildirir. Onarim sirasinda gézlem yapar.

e Fakiltenin derslik ve bagh bulunan birimlerinin ders
baslamadan o6nce egitim ve Ogretime hazir hale
getirilmesini saglar.

e Tanitim giinleri ve Universite torenlerinde yapilacak
organizasyonlarda gerekli katkiyi saglar.

e Faklltede yasa disi afis ve el ilani asilmasi ve duvarlara
yazi vyazldigi tespit edilmesi durumunda Fakdlte
Sekreterini ivedilikle bilgilendirerek, verilen talimat
dogrultusunda gerekli islemin yapilmasini saglar.

e Fakilltede afis ve bilimsel faaliyet programlari
duyurularini  Fakllte Sekreterinin paraflamasindan
sonra afis veya duyurunun gerekli panolara asilmasini ve
panolari kontrol ederek tarihi geg¢mis ilanlarin
kaldirilmasini saglar.

e Bina ile ilgili sorunlarin idare Amirligi personeli
tarafindan  ¢ozilememesi  durumunda  Fakilte
Sekreterine bilgi verir ve gerekli calismalari yapar.
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