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	Yayın Tarihi
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	Revizyon Tarihi
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	Revizyon No
	0



	Adı Soyadı
	İbrahim KARAGÖL

	Birim Adı
	Mühendislik Fakültesi 

	Alt Birim Adı
	Dekanlık

	Görev Unvanı
	Daimi İşçi

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Fakülte Sekreteri, Mühendislik Fakültesi Dekanı 


	Astları
	

	Vekâlet/Görev Devri
	Fakülte sekreterinin uygun göreceği personel.

	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
	1-  Kaynakların etkili, verimli ve ekonomik olarak kullanılmasını sağlamak, 
2- Görev alanındaki özellikle tuvalet vb. ıslak alanların temizliğini her gün yapmak, 
3- Temizlik, onarım ve benzeri konularda gördüğü eksiklikleri ya da karşılaştığı olumsuzlukları ilgililere bildirmek, 
4- Yetkili amirin vereceği diğer görevleri yapmak. 
5- İzin taleplerini, aynı görevi yapan arkadaşları ile anlaşarak, idarenin çalışma sistemini aksatmayacak şekilde en uygun zamanlarda talep etmek ve kullanmak, 
6- Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek, 
7- Görev ve sorumluluklarını yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasında gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulaşmaya engel olacak risklere karşı gerekli Önlemleri almak.(PUKÖ)

	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	· Karşılaştırmalı Durum Analizi Yapabilme
· Değişim ve Gelişime Açık Olabilme

	· Ofis makinaları ve Bilgisayar Kullanabilme

	· Toplantı ve Zaman Yönetimi
· Dürüstlük Güvenilirlik ve Etik Değerlere Bağlılık


	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

· 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 Kanunu
4857 Sayılı İş Kanunu
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           Mehtap GÜRBÜZ







                        Fakülte Sekreteri
TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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	İbrahim KARAGÖL

	Daimi İşçi
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