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	Doküman No
	PDB-FRM-0059

	
	
	Yayın Tarihi
	25.05.2021

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



	Adı Soyadı
	Necmi BİLGİ

	Birim Adı
	Mühendislik Fakültesi 

	Alt Birim Adı
	Atölyeler Şefliği

	Görev Unvanı
	Kaloriferci-Tesisatçı

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Atölye Şefi, Fakülte Sekreteri, Mühendislik Fakültesi Dekanı 

	Astları
	

	Vekâlet/Görev Devri
	Halil YORULMAZ

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	· Mesleki eğitim

· Sertifika

· Diğer eğitimler



	Görev Alanı
	Sorumluluk alanına giren iş ve işlemleri etkin ve verimli bir şekilde yapmak suretiyle hizmet kalitesini yükselterek Birimin başarısına katkıda bulunmak

Üst yönetim tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; birimin gerekli tüm faaliyetlerinin mevzuata uygun olarak yürütülmesi amacıyla kalorifer hizmetleri kapsamına giren işleri yapar.

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	- Görev alanında bulunan işleri yapmak
- Isıtma sistemlerinin takip etmek

- Kazan ve brülörlerin bakım, onarım ve temizliğini yapmak, 

- Kazan dairesinin tertip düzen ve temizliğini yapmak, 

- Görev alanı ile ilgili talimat ve yönetmeliklerin takibini yapmak, 

- Sezon bitiminde idarece verilecek diğer görevleri yapmak, 

- Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek

- Görev ve sorumluluklarını yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasında gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulaşmaya engel olacak risklere karşı gerekli Önlemleri almak.(PUKÖ)

-Yetkili amirin vereceği diğer görevleri yapmak.



	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	Karşılaştırmalı Durum Analizi Yapabilmek.

Değişim ve Gelişime Açık Olabilmek
	Gerekli alet ve edevatları kullanabilme
	

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Analitik düşünebilme 

· Değişim ve gelişime açık olma

· Düzenli ve disiplinli çalışma
· Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı olma
· Empati kurabilme

· Etkin yazılı ve sözlü iletişim 

· Hoşgörülü ve sabırlı olma

· Sorun çözebilme

· Sorumluluk alabilme

· Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.



	Diğer Görevlerle İlişkisi
	Görev, yetki ve sorumlulukları kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken üst amirlerine karşı sorumludur. 
Görevi gereği Dekanlık personeli, öğrenciler, akademisyenler, bölümler, Rektörlük makamı ve dış paydaşlarla iletişim halindedir.



	Yasal Dayanaklar
	657 Sayılı Devlet Memurları 
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                        Fakülte Sekreteri
TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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