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Birim Ad1 Egitim Fakiiltesi
Alt Birim Adi Bilgi Islem Biirosu
Gérev Unvam Teknik Personel
Gorevin Bagh Fakiilte Sekreteri
Oldugu Unvan Dekan
Astlari Yok
gz\lj?ilet/Gorev Fakiilte Sekreterince gérevlendirilecek idari personel tarafindan yerine getirilecektir.
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Gorevin Gerektigi e En az lise veya dengi okul mezunu olmak,
Nitelikler e Teknik islemlerle ilgili mevzuati bilmek,
e Alaninda deneyim sahibi olmak.
Gorev Alan e Teknik islemlere iliskin konular.
1. Egitim ve 6gretim hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesine teknik hizmet saglayarak
yardimc1 olmak
2. Sorumlusu oldugu donanimlarin kalibrasyon, bakim-onarimlarin1 yapmak
3. Fakiilte Kiiltir Salonunun, Seminer Salonu, Fakiilte Kurul Odasi, dersliklerin ve diger
egitim-6gretim alanlarinin teknik ac¢idan hazir halde bulundurulmasini saglamak
4. Fakiilte Dekanlig1 biinyesindeki laboratuvar ve simif/derslik donanimlarinda karsilasilan
aksaklik ve eksiklikleri bildirmek
5. Ekipmanlarin ozelliklerine gore kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler i¢in onay
alarak ilgili iglemleri yapmak veya yaptirmak
Temel Gorev ve 6. Laboratuvar ve simif/derslik donanimlarinin kullanima hazirlanmasinda sorumlu 6gretim
Sorumluluklar: elemanina yardimer olmak
7. Fakiilte idari ve akademik personelinin talepleri dogrultusunda teknik konulardaki
islemlerin yerine getirilmesini saglamak
8. Bilgisayar, bilgisayar aksesuarlari (monitor, klavye, fare, mikrofon, kulaklik, hoparlor
vb) yazici, faks, fotokopi makinesi ve projeksiyon cihazi vb. donanimlari siirekli
kullanima hazir halde bulundurmak
9. Hizmet birimlerinde bulunan bilgisayar, faks, fotokopi, yazici vb. donanimlarin bakim
ve onarimlarinm gerektiren durumlar1 Fakiilte Sekreterine bildirmek
10.Yukarida Dbelirtileri gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.
vetkileri 1. EBYS programini kullanmak
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Temel Teknik Yonetsel
| e Analitik diisinme | o Fakiilte igindeki teknik * Sonug Odaklilik/ Sonuglara
Yetkinlik Diizeyi o Kisisel malzemeyi kullanabilme Yonlendirme
giivenilirlik bilgisine sahip olmak e Zaman YOnetimi
e Verimlilik e Kurumsal {letisim ve Isbirligi | e Degisim Ydnetimi
* Yenilige yatkinlik | o« Web tabanli programlarin e Kisileraras Iliskiler
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Kalite Yon. Sis. Birim Sorumlusu YS Koordinatori
Metin NOKAY Dog. Dr. Betiil MEYDAN Dog. Dr. Hacer Goknur SISMAN AYDIN
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e Paylasimci ve kullanim
igbirligine agik e Microsoft Office
olmak programlarinin aktif kullanim
e Detaylara Onem
Verme
e Analitik diisiinebilme
e Analiz yapabilme
e [leri diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi
e Degisim ve gelisime acik olma
e Diizgiin diksiyon
] Hosedriilii o
Gorev I¢in Gerekli * ?sgor}l uoma -
Beceri ve e Diizenli ve disiplinli ¢aligma
Yetenekler e Hizli diisiinme ve karar verebilme
o Etkin sozlii iletisim
e Sabirli olma
e ihtiya¢ duyulan yazilim ve donanim programlarmna hakim olma
e Sorun ¢dzebilme ve sonu¢ odakli olma
e Sorumluluk alabilme
e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
DlgeriliG;l):i':iVlerle e Fakiiltenin tiim birimleriyle teknik konulara iliskin gériismeler.
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Yasal Dayanaklar | e 1475 Sayili Is Kanunu
e Teknik konularla ilgili diger tiim mevzuat
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