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Gorevi Teknik Bliro Personeli

Ust Yonetici/Yoneticileri | Dekan, Fakiilte Sekreteri, Sef

Astlar

Bu gérev tanimi formu;

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu, 2547 Sayili Yliksekogretim Kanunu ve 26.12.2007
tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi st ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakidltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuritidlmesi amaciyla teknik blro islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklari

1) Fakilte hizmet binasi icerisinde ve dis alaninda meydana gelebilecek arizalarin kiigik
capl bakim ve onarimini gerektiginde yardimci personelden destek alarak yapmak,
ariza giderilemiyorsa Fakilte Sekreteri veya Dekanin bilgisi dahilinde ilgili teknik
ekiplere iletmek, slireci sonuglanana kadar takip etmek.

2) Fakiltenin makine tecghizat ile teknik islerde kullanilan sarf malzemeleri verimli ve
ekonomik kullanmak, muhafaza edilmesi saglamak.

3) Derslik, laboratuvar veya atolyelerde kullanilan bilgisayar, projeksiyon, ses sistemi, vb.
ile internet badlantisi, elektrik gibi altyapi sistemlerinin calisir oldugunu, konferans
salonu gibi alanlarda gergeklestirilen faaliyet sonucunda kapali ve saglam oldugunu
rutin olarak kontrol etmek.

4) Asansorler ve glc kaynaklarinin yillik ve aylik bakimlarinin yapilip yapiimadigini kontrol
etmek, bakim zamani gelenleri Fakllte Sekreteri veya Dekanin bilgisi dahilinde ilgili
teknik ekiplere iletmek, slireci sonuglanana kadar takip etmek.

5) Yuruttigu is ve islemler ile ilgili mevzuati bilmek, dedisiklikleri takip etmek ve gin
icerisinde Universitemiz ile gérev tanimina iliskin resmi web sayfalarini takip etmek.

6) Gergeklestirecegi tum is ve islemlerde Fakulte sekreterine bilgi vermek, onay aldiktan
sonra gerceklestirmek ve diger idari ve akademik birimler ile koordineli olarak calismak
ve isin geredine gére mevzuat cercevesinde bilgi, belgeyi iletmek.

7) Dekan ve Fakilte Sekreteri tarafindan mevzuat cercevesinde verilen diger is ve
islemleri yapmak.

Yetkileri
1.Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2.Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
FakUlte Sekreteri

Nitelikleri
1. Sayil Devlet Memurlarn Kanun‘unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Odrenci igleri ve islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.



4. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
Sorumliulugu

Yukarida belirtilen gdrevlerin yerine getirilmesinde Faklilte Sekreterine karsi sorumludur

ONAYLAYAN Prof. Dr. Ali Atif POLAT
DEKAN
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