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Birim Ad1 Su Uriinleri Fakiiltesi
Su Uriinleri Fakiiltesi
Alt Birim Adi

Gorev Unvam

Siirekli Is¢i

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Fakilte Sekreteri

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekilet/Gorev Devri

Siirekli Isci

Gorev Alan1 / Gorevin Kisa
Tanim

Fakiiltedeki teknik, temizlik ve idari isleri ilgilendiren tiim
konularda gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢calismalar yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1. Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak egitim ve dgretim
hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesine yardimci olmak,

2. Fakiilte kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda
belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,

3. Gerektiginde kendisine teslim edilen evrak ve dosyalart ilgili
yerlere gotlirlip getirmek, evrakin veya belgelerin gizliligini
ve emniyetini saglamak,

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

5. Sorumlusu oldugu laboratuvar/iinite i¢in sorumlu &gretim
elemaninin talep ettigi bilgileri vermek, teknik islere yardimei
olmak,

6. Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, kalibrasyon,
bakim-onarim ve yapilan degisikliklere ait kayitlarini tutmak,

7. Fakiilte Dekanligina laboratuvar/iinite ve ekipmanlarda
karsilasilan aksaklik ve eksiklikleri yazili olarak bildirmek,

8. Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak
degisiklikler i¢in onay alarak bunlar1 yapmak veya yaptirmak,

9. Laboratuvar/iinite ekipmanlarinin kullanima hazirlanmasinda
sorumlu §gretim elemanina yardimci olmak,
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Sorumlusu oldugu laboratuvar/iinitelerin altyapt bakim ve
temizligini periyodik olarak yaptirmak,

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

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

Copleri toplamak ve ¢op kovalarina poset takarak kullanima
hazir hale getirmek,

Elektrik, su, cam, ¢ergeve, kapilarda vb. aksakliklar1 ilgililere
bildirmek, israfa neden olacak yanan lambalari, agik
musluklar kapatmak,

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,

Temizlik yapmak ic¢in kendilerine teslim edilen makine,
ekipman ve malzemeyi kullanim ve bakim talimatina goére
kullanmak.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme
yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik Yonetsel

Gorevini
geregi gibi
yerine
getirebilmek
icin gerekli is
deneyimine
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e Nitelikli is
cikarmak.

yeterli bilgi
sahibi olmak.

Gorev Ii¢in Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Analitik diistinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime ag¢ik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Ekip caligmasina uyumlu ve katilimci
Empati kurabilme

Etkin yazili ve s6zlii iletisim

Hizli diigiinme ve karar verebilme
Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Tiirk¢eyi etkin bir sekilde kullanabilme
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Sabirli olma

Sistemli diisiinme giicline sahip olma
Sorun ¢ozebilme

Sonu¢ odakli olma

Sorumluluk alabilme

Sozlii ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda ¢aligsabilme

Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Diger Gorevlerle Tliskisi

Egitim ve Arastirma Biriminde yapilan teknik islerde
Ogretim Uyeleri ve Teknikerler ile
o Idari konularda Fakiilte Sekreteri ve tiim idari personel ile

Yasal Dayanaklar

o 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
e 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Nihat Sabuncular
Fakiilte Sekreteri

Erkan Kugukklhnc

Stratej istirme Daires ka 1
Bu belge, gru%/ Jﬁf‘ IEC Z[’:lr|ell anrrr11|st|r.
onetim Temsiléis;

_BHQE'BUWI oo, TR DOETO

Bet

Prof. Dr. Tevfik Tansel Tanrikul
Su Uriinleri Fakiiltesi Dekan1

ge/lndex



LZMIR :
KATIP CELEBI
UNIVERSITES!

T.

C.

iZMiR KATiP CELEBi UNIiVERSITESI

Su Uriinleri Fakiiltesi

K-Q
TSE-ISO-EN
9000

Dok. No: GT/449/12

flk Yaymn Tar.: 7.10.2017

TSEN ISO 0 i isci GO
9001:2015 4D SUREKLIISCT GOREV TANIMI Rev. No/Tar.: 03/1.11.2021
Sayfa4/4
TEBLIG EDEN
Fakiilte Sekreteri

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

No Adi-Soyadi Tarih Imza
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2.

3.
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