is ve Gérev Tanim Formu

Elektrik isleri/Teknik isler/Teknisyen/Tekniker
Sef/Bilgisayar isletmeni/Memur

Bilgisayar ve Bilisim Fakiiltesi Dekanhgi
Memur

ilk Diizey Amiri Fakiilte Sekreteri

Dogrudan Bagli Alt Unvan(lar) &

Unvan

Kadro Unvani

Birim

Yoklugunda Vekalet Eden

Gerekli Bilgi ve Beceriler

e Elektrik, mekanik, tesisat veya ilgili teknik alanlarda temel bilgi ve uygulama becerisine sahip
olmak.

e Teknik cihaz, makine ve ekipmanlarin ¢alisma prensiplerini bilmek.
Ariza tespiti, bakim ve onarim konusunda deneyimli olmak.

El aletleri ve 6l¢lim cihazlarini glivenli ve dogru sekilde kullanabilmek.
Temel is sagligi ve giivenligi (ISG) kurallarini bilmek ve uygulamak
Problem ¢6zme ve hizli karar verme yetenegi.

Dikkatli, diizenli ve sorumluluk sahibi calisma aliskanhgi.

Ekip calismasina yatkinlik ve iletisim becerisi.

Zaman yonetimi ve dnceliklendirme becerisi.

Yeni teknolojilere ve degisen is kosullarina uyum saglayabilme.

is/Goérev Kisa Tanimi (Ozeti)

Fakilte bina ve birimlerinde teknik sistemlerin bakim, onarim ve ¢alisir durumda tutulmasini saglamak;
ihtiyac halinde teknik destek vermek

Gorev ve Sorumluluklari

Kurumsal/Genel Sorumluluklar

e {TU Kurum Kiltir, is ve Hizmet kalitesi bilinci ve disiplinini benimser ve uyar.

e Gorevi hakkinda yazili yasa, yonetmelik, prosedir, talimatlari, mesleki/teknik standartlari
eksiksiz sekilde bilir ve uygular.

e Gorevlerini zamaninda ve dogru sekilde tamamlar, normal mesai saatlerine uyar.

e Calismasini is yeri saghgl ve glvenligi kurallari ¢ergevesinde kurum prosedirlerine uygun
yuratar.

e Oryantasyon, is basi ve hizmet ici egitimlerine katilir ve ihtiya¢c durumunda egitim talep eder.

e  Goreviile ilgili bilgisayar programlari ve sistemlerini bilir, kullanir.

e Gorevine yonelik kisisel bilgi ve becerisini stirekli gelistirir, sorumluluk alanina dair goéris ve
Oneri sunar.

e Bilgi yonetim, kalite yonetim sistemlerini ve iletisim yontemlerini kullanir.

e  Gorevini zamaninda ve dogru yapar.

HAZIRLAYAN
Ad Soyad /Tarih / Imza

Fakiilte Sekreteri

Feray SOYKOK

ONAYLAYAN
Ad Soyad /Tarih / imza
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e Kurum gelisimi ve kendi is alaninin gelisimi igin iyilestirme fikirleri verir ve calismalarda aktif

rol alir.

e Birinci sicil amiri tarafindan verilecek diger gorevleri yapar.

Mesleki/Teknik Sorumluluklar

e Fakiilte binasi ve bagh birimlerdeki teknik sistemlerin (elektrik, 1sitma, havalandirma,
aydinlatma vb.) calisir durumda olmasini saglamak.
e Meydana gelen arizalari tespit ederek gerekli onarim, bakim ve yenileme islemlerini
yapmak veya ilgili birimlere bildirmek.
o Fakilte laboratuvarlari, atolyeleri, derslikleri ve idari alanlarda bulunan cihaz, makine ve
ekipmanlarin periyodik bakimini yapmak.

koordineli calismak.

Yeni kurulan sistem ve cihazlarin kurulumuna yardimci olmak, teknik destek saglamak.
Calismalar sirasinda is sagligi ve giivenligi kurallarina uymak ve gerekli 6nlemleri almak.
Yapilan bakim ve onarim islemlerine iliskin kayitlari diizenli sekilde tutmak.

Kullanilacak malzeme, yedek parca ve ekipman ihtiyaclarini belirleyerek amirine bildirmek.
Teknik isler, arizalar ve bakim faaliyetleri hakkinda dizenli rapor hazirlamak.

Fakiilte sekreteri, idare amiri, akademik birimler ve Yapi isleri Teknik Daire Baskanligi ile

Fakilte blinyesindeki téren, etkinlik ve toplantilarda teknik destek saglamak.
Hizmet ici egitimlere ve teknik bilgilendirme toplantilarina katilmak.
Gerektiginde acil durum goérevlerini yliritmek.

Amirinin verdigi gorevle ilgili benzeri diger isleri yapmak.
Amirleri tarafindan verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek.

Isin icrasi igin Kullanilmasi Gereken Yazilimlar ve Yetki Diizeyleri

Sistem Adi

Adres

Yetki/Rol Diizeyi

Kalite

portal.itu.edu.tr

Elektronik Belge Yazilimi Sistemi (EBYS)

papirus.itu.edu.tr
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