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Birim Adi Uluslararasi Bilgisayar Enstitiisii
Alt Birim Adi Miidiirliik
Gorev Unvam Teknik Isler (Teknisyen / Tekniker)
Gorevin Bagh Enstitii Sekreteri
Oldugu Unvan
Astlan ---
gg\lj?ilet/Gorev Enstitli Sekreteri veya Miidiiriiniin uygun gérecegi goreve haiz personel.

Gorevin Gerektigi

Nitelikler Mevzuat bilgisi, iletisim becerisi, liyakat

Enstitii blinyesindeki teknik islerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi,
Girev Al 1sitma / sogutma sistemleri, jenerator, asansor, UPS, elektrik sistemleri v.b. binada bulunan
orev Alant tim sistem ve donanimin siirekli takibi ile bakim - onarim ihtiyaglarinin tespit edilmesi ve

bakim — onarim islerinde nezaret edilmesi.

1. Egitim ve dgretim hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesine yardimci olmak.

2. Enstitii kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine

getirmek.
Temel Gorev ve 3. Ekipmanlarin demirbas, kalibrasyon, bakim-onarim ve yapilan degisikliklere ait
Sorumluluklari kayitlarini tutmak.
4. Ekipmanlarin dzellikleri ve kullamim yerlerinde yapilacak degisiklikler i¢in onay
alarak bunlar1 yapmak veya yaptirmak.
5. Gorev alanina giren hususlari siirekli takip ederek, Enstitii Sekreterini bilgilendirmek.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
- YS Koordinatorii
Miiniir KARA Prof. Dr. Murat Osman UNALIR N ;
Enstitli Sekreteri Enstitii Midiiri Dog. Dr. Goknur SISMAN AYDIN
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1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
Yetkileri 2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Temel Teknik Yonetsel
657 Sayili Devlet Gorevinin gerektirdigi diizeyde Goérev ve sorumluluklari en
Memurlar mevzuat bilgisi ve is deneyimi. iyi sekilde yerine
Yetkinlik Diizeyi | Kanunu’nda ve 2547 Teknik Okul mezunu olmak getirebilmek amaciyla
Sayili Yiiksek problem ¢ézme ve karar

verme niteliklerine sahip
olmak.

Gorev icin Gerekli

Beceri ve b
Yetenekler

Hosgoriilii olma

¢ Analitik diisiinebilme ve analiz yapabilme

e Degisim ve gelisime ac¢ik olma

e Diizgiin diksiyon diizenli ve disiplinli ¢aligma
e Hizli diistinme ve karar verebilme

e Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme.

o Tiirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme
e Inovatif, degisim ve gelisime agik
o Koordinasyon yapabilme

e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

e  Ofis programlarini etkin kullanabilme Planlama ve organizasyon yapabilme

HAZIRLAYAN

Miniir KARA
Enstitii Sekreteri

Prof, Dr. Murat Osman UNALIR

KONTROL EDEN

Enstitii Midiri

ONAYLAYAN

YS Koordinatori
Dog. Dr. Goknur SISMAN AYDIN
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e Sistemli diistinme giiciine sahip olma
e Sorun ¢6zebilme Sonug odakli olma Sorumluluk alabilme
e Sozlii ve yazili anlatim becerisi
o Temsil kabiliyeti

Zaman yOnetimi

Diger Gorevlerle
Iliskisi

1. Universitenin Idari Birimleri ile isbirligi ve esgiidiim iliskisi,

2. Enstitiiniin Akademik ve Idari Personeli ile isbirligi ve esgiidiim iliskisi,

3. Raporlama konusunda Enstitii Sekreteri.

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

e 2914 sayili Yiikksekdgretim Personel Kanunu
Yasal Dayanakbilgi | ° 5018 sayili Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanunu
verme ve kararlar e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
e Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
o Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari idari Teskilati Hakkindaki
Kanun Hiikmiindeki Kararname
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
- YS Koordinatorii
Miiniir KARA Prof. Dr. Murat Osman UNALIR N :
Enstitli Sekreteri Enstitii Midiiri Dog. Dr. Goknur SISMAN AYDIN
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TEBLIiG EDEN

Prof.Dr.Murat OSMAN UNALIR
Enstitii Mudiiri

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

No Adi-Soyadi Kadro Unvani Tarih Imza
1 [brahim ADIYEKE Tekniker
Revizyon No 101
Revizyon Tarihi : 02.01.2024
Revize Nedeni : Kodlarin Degisimi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Y S Koordinatorii

Miniir KARA Prof. Dr. Murat Osman UNALIR Doc. Dr. Goknur STSM AN AYDIN

Enstitii Sekreteri Enstitii Midiri
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