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Birim Adi Uluslararasi Bilgisayar Enstitiisii

Alt Birim Adi Mudirlik

Gorev Unvani Destek / Yardime1 Hizmetler

Gorevin Bagh

M Enstitii Sekreteri
Oldugu Unvan

Astlan ---

Vekilet/Gorev

Devri Enstitli Sekreteri uygun gordiigii goreve haiz idari personel

Gorevin Gerektigi

Nitelikler Mevzuat bilgisi, iletisim becerisi, liyakat

Enstitiideki teknik, temizlik ve idari isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin

Gorev Alam etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla galigmalar yapmak.

1. Egitim ve dgretim hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesine yardimci olmak,

2. Kendisine teslim edilen evrak ve dosyalar ilgili yerlere gotiiriip getirmek, evrakin
veya belgelerin gizliligini ve emniyetini saglamak,

3. Dosyalama ve arsivleme konularinda bulundugu yerdeki ilgili personele yardimci
olmak,

4. Sorumlu oldugu i¢ ve disg alanlarda bulunan yerleri; koridor, tuvalet, derslik,
laboratuvar, ¢alisma odasi ve odalarin i¢inde bulunan tiim malzemeleri (masa, koltuk,
dolap) calisma programina goére periyodik olarak temizlemek, diizenlemek ve
havalandirmak,

5. Temizlige engel olabilecek esya ve malzemeleri kaldirmak, temizligin ve yerlesim
diizeninin devamliligini saglamak, temizlik yaparken ayni ortamda bulunan esyalarin
zarar gdrmemesi i¢in dikkat etmek,

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

6. Copleri toplamak ve ¢op kovalarina poset takarak kullanima hazir hale getirmek,
Elektrik, su, cam, ¢erceve, kapilarda vb. aksakliklari ilgililere bildirmek, israfa neden
olacak yanan lambalari, agik musluklari1 kapatmak,

7. Sorumlu olduklar1 bolgelerin temizligi ile ilgili malzemeyi, kendilerine belirtilen giin
ve saatlerde depo sorumlusundan ihtiyaca gore almak, kendisine verilen malzemeyi
verimli ve ekonomik olarak kullanmak,

8. Temizlik yapmak icin kendilerine teslim edilen makine, ekipman ve malzemeyi
kullanim ve bakim talimatina gore kullanmak.

9. Malzeme depolarimin diizenli tutulmasi ve stoklarimizin kontroliiniin yapilarak eksik
malzemenin tespit edilip Enstitii Sekreterligine bilgi verilmesi.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

YS Koordinatorii

Miiniir KARA Prof. Dr. Murat Osman UNALIR Dog. Dr. Goknur SEM AN AYDIN

Enstitii Sekreteri Enstitii Midira
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1.Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisi.
Yetkileri 2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Temel Teknik Yonetsel
657 Sayili Devlet Temizlik i¢in kullanilan malzemeler | Ggrev ve sorumluluklart en
Memurlari hakkinda yeterli bilgi sahibi olmak. iyi sekilde yerine
Yetkinlik Diizeyi Kanunu’nda ve 2547 getirebilmek amaciyla
Sayili Yiiksek problem ¢dzme ve karar
Ogretim Kanunu’nda verme niteliklerine sahip
belirtilen genel olmak.
niteliklere sahip
olmak
e Analitik diisiinebilme ve analiz yapabilme
. e Degisim ve gelisime acik olma
Gorev I¢cin Gerekli
Beceri ve e Diizgiin diksiyon diizenli ve disiplinli ¢alisma
Yetenekler e Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimei
e Empati kurabilme
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
- - YS Koordinatdrii
Miiniir KARA Prof. Dr. Murat Osman UNALIR w ;
Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiirii Dog. Dr. Goknur SISMAN AYDIN
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e Etkin yazili ve sozlii iletisim
e Hizli diistinme ve karar verebilme
e Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme.
e  Hosgoriilii olma
e Tiirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme
e Inovatif, degisim ve gelisime acik
e Koordinasyon yapabilme
e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
o  Ofis programlarini etkin kullanabilme Planlama ve organizasyon yapabilme
e Sistemli diistinme giicline sahip olma
e Sorun ¢6zebilme Sonug odakli olma Sorumluluk alabilme
e Sozlii ve yazili anlatim becerisi
o Temsil kabiliyeti
e Zaman yOnetimi
1. Universitenin Idari Birimleri ile isbirligi ve esgiidiim iliskisi,
Diger Gorevlerle 2. Enstitiiniin Akademik ve Idari Personeli ile isbirligi ve esgiidiim iliskisi,
Tligkisi 3. Raporlama konusunda Enstitii Sekreteri.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
- - Y'S Koordinatorii
Eﬁ‘;ﬁﬁrsfﬁrl;‘; Prof. Dré\ﬁ;ﬁ Cl\);‘:(‘lﬁf NALIR Dog. Dr. Géknur SISMAN AYDIN
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e 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
e 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

Yasal Dayanakbilgi | ° 5018 sayili Kamu Mali Y6netim ve Kontrol Kanunu
verme ve kararlar e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanunu
e Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

e Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari idari Teskilati Hakkindaki
Kanun Hiikkmiindeki Kararname

TEBLIG EDEN

Prof.Dr.Murat OSMAN UNALIR
Enstitii Miidiirii

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

No Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih imza
1 Mustafa TURKYILMAZ Bilgisayar Isletmeni
2 Ayse OZEN Siirekli isci
3 Sevgin ONDER Siirekli isci
4 T.Kemal TELBAS Hizmetli ($)
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