

	[image: ]





TS EN ISO
 9001:2015
	
T.C.
İZMİR KÂTİP ÇELEBİ ÜNİVERSİTESİ
Yapı İşleri Ve Teknik Daire Başkanlığı
	[image: ]

	
	MEMUR GÖREV TANIMI
	Dok. No: GT/YIDB/05

	
	
	İlk Yayın Tar.: 30.10.2014

	
	
	Rev. No/Tar.: 03/17.10.2022

	
	
	Sayfa 1 / 2



	[bookmark: _GoBack]Birim Adı
	Yapı İşleri Ve Teknik Daire Başkanlığı

	Alt Birim Adı
	

	Görev Unvanı
	

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	

	Astlar
(Altındaki Bağlı Görev Unvanları)
	

	Vekâlet/Görev Devri
	

	Görev Alanı / Görevin Kısa Tanımı
	

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	

	 Yetkileri
	

	
Yetkinlik Düzeyi

	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	
	
	

	Görev İçin Gerekli 
Beceri ve Yetenekler
	

	Diğer Görevlerle İlişkisi 
	

	Yasal Dayanaklar
	



	TEBLİĞ EDEN

	

	





TEBELLÜĞ EDEN

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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	Adı-Soyadı
	Tarih
	İmza
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afchunk.htm
Teknik İşletme ve Bakım Birimi, İhale Takip ve İnceleme Birimi, Taşınmaz İşlemler Birimi



afchunk6.htm
Gelen giden evrak takibi ve yazışmalar



afchunk5.htm
VHKİ, Memur



afchunkc.htm
Düzenli ve disiplinli çalışma
Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı
Planlama ve organizasyon yapabilme
Sorumluluk alabilme
afchunkd.htm
Görevli olduğu Başkanlık dâhilinde çalışan personel ile danışmanlık (bilgilendirme ve yönlendirme) ilişkisi



afchunka.htm
İş Bilgisi, Müzakere Becerisi, Titizlik, İş Güvenliği Kurallarına Uyma



afchunk2.htm
VHKİ, Memur



afchunkb.htm
Analitik Düşünme, Karar Verme, İnisiyatif Kullanma, Yetki Devri



afchunk4.htm
Memur, Hizmetli



afchunk3.htm
Birim Sorumlusu/Yöneticisi
afchunk9.htm
Öğrenmeye Açıklık, Bilgi Paylaşımı , İletişim Becerisi, Çözüm Odaklılık, Kaynakları Etkin Kullanma, Ekip Çalışması



afchunkf.htm
Birim Sorumlusu/Yöneticisi
afchunk7.htm

			İşçi puantajlarını hazırlamak,


			Personellerin izinlerini takip etmek,


			Sağlık raporlarının bildirimini yapmak,


			İstihdam edildiği birimin hizmet alanına giren konularda kendine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek.


			Birime gelen her türlü evrak ve dokümanları mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak, çoğaltmak, tasnif etmek, arşivlemek,


			Birimden çıkan her türlü yazı ve dokümanı dağıtıma hazırlamak,


			 Çalışırken iş sağlığı ve güvenliği yönelik her türlü önlemi almak, bu önlemlere uymak ve uyulmasını sağlamak.


			Bağlı bulunduğu yönetici ve amirin görev alanı ile vereceği diğer işleri yapmak


			İşçilerin sağlık raporlarını SGK sistemine girişlerini yapmak,


			Mobilya atölyesinde üretilen malzemelerin maliyet tablosunu yapmak,


			Atölye malzeme deposu sorumlusu izinli veya raporlu iken depo sorumlusu olarak görev yapmak. 






afchunk8.htm
Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.



afchunke.htm
657 Sayılı Devlet Memurları Kanununa tabi olmak.



2547 Sayılı Yükseköğrenim Kanunu’nun maddeleri



Yükseköğrenim Üst Kuruluşları ile Yükseköğrenim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında Kanun Hükmünde Kararnamesi
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