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	Birim Adı
	Eczacılık Fakültesi

	Alt Birim Adı
	Fakülte Sekreterliği

	Görev Unvanı
	Destek Hizmetleri Personeli

(Altyapı Teknik Hizmetler-Bilişim Teknik İşleri-Evrak Posta Taşıma-Okuma Salonu-Güvenlik-Danışma-Basım Fotokopi-Yardımcı Hizmetler-Temizlik İşleri)

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Fakülte Sekreteri

	Görev Alanı
	Ege Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak Fakültenin tüm faaliyetlerinin yürütülmesinde destek hizmetleri 



	Temel Görev ve Sorumlulukları
	· Birimin fiziki alanlarının bakım, onarım, tamir ve tadilat işlerini yapmak 

· Birim elektrik, su ve ısı vb. sistemlerin ve alt yapının bakım onarım işlerini yapmak 

· Kazan dairesinin bakım ve temizliğini yapmak 

· Malzemeleri yanlış kullanımlara karşı korumak 

· Laboratuvar ve dersliklerde bulunan projeksiyon, tıbbi cihaz, klima, çeker ocak gibi aletlerin çalışır halde olmasını sağlamak 

· Birim içerisindeki bilgisayarları ve diğer donanımları çalışır halde tutmak 

· Birim web sayfasında duyurular ve güncellemeler yapmak 

· Birim internet ağını çalışır halde tutmak 

· Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak 

· Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri gerekçeleri ile birlikte açıklamak

· Birim içerisindeki bütün alanların işlevselliğinin devamlılığını sağlamak 

· Makine teçhizat ile ilgili satın alınacak malzemeler konusunda idareye destek olmak,  

· Bilgisayar sisteminin bulunduğu odanın güvenliğini sağlamak, 

· Teknolojiyi yakından izlemek,  

· Akademik ve idari personele bilgisayarın kurulması ve kullanılması konusunda destek vermek,  

· Yazılımların ve kullanılan bilgisayarların tehlikeli virüslerden etkilenmemesi için uygun programları araştırarak satın alınmasını teklif etmek,  

· Sınıflarda bulunan projeksiyonlar ile dersliklerdeki ses sistemlerinin kullanılması için öğretim elemanlarına yardımcı olmak.  

· Öğrenci kulüplerinin bilişim konusundaki taleplerini karşılamak,  

· Birimdeki okuma ve çalışma salonlarında fiziki ortam ve şartların sürekliliğini sağlamak

· Birim dışındaki benzer ortamlar ile yayınlar ve hizmetler ile ilgili koordinasyon ve iletişimi sağlamak 

· Fakülte giriş çıkışları sırasında kişilerle irtibata geçmek ve kişileri doğru şekilde yönlendirmek.

· Akademik ve idari personel ile ilgili rapor, yazılı not, resim, evrak gibi belgelerin çoğaltılmasını sağlayarak takibini yapmak

· Fotokopi makinelerinin kâğıt ve kartuşlarının düzenli doldurulmasını ve makinelerin sürekli çalışır durumda olmasını sağlamak.

· Makinelerde meydana gelen arızaları servise bildirmek ve arızasının giderilmesi için ilgili amirlere bilgi vermek,

· Gerekli olan kırtasiye malzemelerinin karşılanması konusunda ilgili birimlere bilgi vermek,

· Sorumluluk alanındaki araç-gereç ve diğer materyallerin periyodik kontrollerini yapmak, bakım ve onarım gerektiren durumlarda amirlerine bilgi vermek

· Sorumluluğunda olan iç ve dış alanların düzenli, temiz olmasını ve bina, eklenti ve katlarında yerleşim düzeninin devamını sağlamak

· Sınıf, laboratuvar, koridor gibi alanları havalandırmak

· Evrak dağıtımını gerçekleştirmek,

· Elektrik, su, cam, çerçeve, kapılarda meydana gelen aksaklıkları belirlemek, Fakülte  sekreterine bildirmek, 

· Fakülte varlıkları ve kaynaklarını verimli ve ekonomik kullanmak,  

· Fakültenin iç kontrol faaliyetlerini desteklemek 

· Etik kurallara uymak,

· Tüm işlemlerde KVKK uygunluğunu göz önünde bulundurmak.

· Savurganlıktan kaçınmak, gizliliğe riayet etmek,  

· Dekanlık Makamınca verilecek diğer görevleri yapmak

	Yetkileri
	( Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirmek.

( Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanmak. 



	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
	Gerekli araçları kullanabilmek.
	( Analitik ve sistematik çalışma disiplinine sahip olmak. 

( Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak.

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	Düzenli ve disiplinli çalışma 

Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı 

Etkin yazılı ve sözlü iletişim 

Güçlü hafıza 

Hızlı düşünme ve karar verebilme 

Hızlı uyum sağlayabilme 

Hoşgörülü olma 

Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık 

Planlama ve organizasyon yapabilme 

Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme 

Sabırlı olma 

Sorun çözebilme 

Sonuç odaklı olma 

Sorumluluk alabilme 

Sözlü ve yazılı anlatım becerisi 

Stres yönetimi 

Temsil kabiliyeti 

Yoğun tempoda çalışabilme 

Zaman yönetimi 



	Diğer Görevlerle İlişkisi
	( Fakültenin Akademik ve İdari Birimleri ile iş birliği 

( Fakülte Sekreterine karşı raporlama



	Yasal Dayanaklar
	657 sayılı Devlet Memurları Kanunu




           TEBLİĞ EDEN

                      







         Tuncay TEZCAN







                                   Fakülte Sekreteri
TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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