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GOREV UNVANI: IDARI VE TEKNIK ISLER BiRiM MUDURU
Yiiksekokulda gerekli tiim idari ve teknik islerinin diizgiin bir
sekilde yiirlitiilmesini saglamak, egitim-0gretim siireclerine

GOREVIN KISA TANIMI: destek olmak, kaynaklar1 verimli kullanarak kalite yonetimi
stireclerini  slirdiiriilebilir ~ kilmak, alanindaki faaliyetleri
islevsellik, verimlilik ve tasarruf ilkelerine uygun olarak ilgili
mevzuat uyarinca yiiriitmek.

PERSONEL

BAGLI PERSONEL

BIRIMI Idari ve Teknik Isler Birimi

BAGLI OLDUGU YONETICI Yiiksekokul Sekreteri

RAPORLAMA YAPTIGI KiSi Yiiksekokul Sekreteri

HANGI RAPORLARI VERIR

Calisma Programi Faaliyet Raporu

BU RAPORLARI HANGI SIKLIKLA
VERIR

Giinliik; Haftalik; Aylik; Yariyillik ve Yillik

Yiiksekokul Sekreterine bagli olmakla birlikte, gerekli goriilen

DiCGER KONULAR durumlarda Yiiksekokul Midiiri ve Miidiir Yardimcilari
tarafindan gorev verilmesi ve denetlemeye tabi tutulmasi
olanaklidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

01 Idari ve teknik islerin yiiriitilmesinde, okulun akademik, idari ve mali hedeflerine uygun stratejiler

geligtirmek ve uygulanmasini saglamak

02 Okulun idari yapisinin diizenli ve verimli bir sekilde calismasini saglamak, idari kadro ile

koordineli olarak is siireclerini optimize etmek

03 Teknik ve idari siiregler hakkinda iist yonetime diizenli raporlar sunmak

04 I¢ paydaslarin idari ve teknik hizmetlerle ilgili geri bildirimleri dogrultusunda ¢dziim odakli

uygulamalar gerceklesltirmek

05 Birimi ile ilgili ihtiya¢ duyulan malzemelerin Yiiksekokul Sekreterligi tarafindan onaylanmasini

saglamak, bakim, onarim ve temin siireclerini yiiriitmek

06 Yiiksekokul Sekreterligi tarafindan gérev verildigi takdirde Mali Isler Biriminin Koordinasyonu ile

satin alma iglemlerini yliriitmek

07 Ulasim araglarinin, bakimli, ¢alisir durumunda olmasini saglamak ve gorev planlamasini yapmak,

otopark diizenini saglamak

08 Yiiksekokul bina kullanim alanlarinin temizlik, aydinlatma, 1sitma, bakim, onarim ve benzeri

hizmetleri yiiriiterek herhangi bir aksaklik yasanmasini engellemek
Gerekli giivenlik ve tasarruf tedbirlerini uygulamak (Agik pencereleri kapatmak, 1siklar

09 sondiirmek, akan musluklar1 kapatmak, laboratuvarlar, siniflarve ofislerin giivenligini temin etmek

vb)

10 Yiiksekokulda kullanilan alet ve cihazlarin bakim ve onarim hizmetlerini yapmak ve faal

olmalarini saglamak

11 Yiiksekokulda meydana gelebilecek acil durumlar veya kriz durumlari i¢in hazirlik planlar




olusturmak

Afet ve olaganiistii hallere hazirlik amactyla sivil savunma, acil durum, giivenlik ve ¢evre kontrolii

12 islerini yiiriitmek ve tiim birimlerin hazir olmasini saglamak

13 Acik ve kapali alanlardaki ¢evre ve yesil alan diizenlemelerini yapmak
Yiiksekokul binalarindaki kalorifer, kazan dairesi, jenerator, havalandirma sistemleri, telefon

14 santrali, asansor vb. alt yapi tesislerinin bakim ve onarimini yiiriitmek ve siirekli faal olmalarini
saglamak

15 Yiiksekokul Miidiirliigii ve Yiiksekokul Sekreterligi tarafindan verilen konusu ile ilgili diger
gorevleri yerine getirmek

16 Her giin mesai baglayis ve bitig saatlerinde bina i¢i ve dis1 kontrolleri yapmak
Yiiksekokulda calisan giivenlik gorevlileri ile koordineli olarak calismak (Yiiksekokula gelen

17 ziyaret.giler, fakiilte geyresinde olusan sﬁpheli olay ve sahislarla 'ilgili. .iist I.nakar'na,. aciliyet
gerektiren durumlarda ise {list makamla birlikte Yiiksekokul giivenlik birimlerine bilgi vererek
durumu takibe almak)

18 Organizasyon Oncesinde ve sonrasinda temizlik ve giivenligi saglamak

19 Danigma ve santral gorevlerini yerine getirmek

20 Sinav zarflarinin ilgili akademisyenlere dagitilmasini saglamak

YETKILER

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

Imza yetkisine sahip olmak,

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklart isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

Emrindeki yonetici ve personeli, ddiillendirme, egitim verme, gorevini degistirme ve izin verme yetkisine
sahip olmak,

Kuruma alinacak personelin se¢ciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip

YETKINLIK

Tercihen Idari Isler alaninda en az 5 yil tecriibeye sahip ve bu alanda ilerlemek isteyen,
Ekip ¢aligmasina yatkin,

Tercihen Kalite Yonetim Sistemleri hakkinda bilgi sahibi olan,

Erkek adaylarimiz i¢in askerlik hizmetini tamamlamas,

B Smifi siiriicii belgesi olan,

MS Office programlarini bilen,

Analiz etme ve problem ¢6zme yetkinliklerine sahip,

Planlama ve organizasyon becerilerine sahip.

Yiiksekokul mezunu olmak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kalite Koordinatorliigii Birim Sorumlusu Yiiksekokul Miidiirii

Tarih:

Tarih:

imza

imza

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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