TEKNIKER GOREV TANIMI

FAKULTE

UNVANI

TEKNIKER

BAGLI OLDUGU YONETICI

DEKAN — GENEL SEKRETER (iDARI iSLER)

KENDISINE BAGLI BiRiM

VEKALET EDEN UNVAN

Fakilte sekreteri

GOREVIN AMACI

GOREV VE SORUMLULUKLAR:

Fakiilte i¢i ve dis1 tiim teknik iglerini yliriitmek.

e Dekanin direktifi ve gbzetimi altinda meslekleriyle ilgili teknik gorevleri yapmak.

o Meslekleriyle ilgili olarak atolye ve laboratuvarlarla ilgili gorevleri istenilen
nitelikte yapmak.

e Mevcut teknik donanim (kamera, bilgisayar, fotograf makinesi gibi) gerekli
bakim ve onarimlarini yapmak veya yaptirmak, gerektiginde bunlari fiilen
kullanmak.

e Goreviile ilgili gerekli planlamalari yapmak; diizenlemek.

e Fakilte icerisinde diizenlenen tiim etkinlik ve organizasyonlarda destek olmak.

e Fakilte etkinliklerinde ve tanitim glinlerinde vyapilacak organizasyonlarda
destek saglamak.

e Gorev alaniile ilgili ydnetmelik ve mevzuatlari bilmek, degisiklikleri takip etmek
ve gilincel tutmak.

e Fakilte icinde derslerin diizenli yapilabilmesi icin teknik donanimin takibini
saglamak.

e Her mesai baslangic ve bitisinde fakiilte ici mekanlarinin denetlemesini yapmak.

e Kendisine bildirilen tim sikdyet, oneri ve eksiklikleri fakilte sekreterine
bildirmek.

e Kendisine verilen, havale edilen yazilarin geregini ve takibini yapmak ve
dosyalamak.

e Amirlerince verilen diger benzeri gérevleri yapmak.

e Dekan ve Dekan yardimcilarinin gorev alaniyla ilgili verecegi diger gorevleri

yapar.
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BU GOREV iCiN ISTENEN e lgili Boliimlerden Mezun Olmak

OZEL EGITIMLER e  EBYS Kullanim Becerisi

UYULMASI GEREKEN

DOKUMANLAR

TEKNiK NIiTELIKLER

MS Office
Kalite Yonetim sistemi ISO 9001 sartlari
Program ve Ekipman bilgisi
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TEMEL NiTELIKLER

Motivasyonu Yiiksek
Ekip/Takim Calismasi

Bilgi Paylasimi
iletisim
YONETSEL NIiTELIKLER
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
DEKAN REKTOR
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