is ve Gérev Tanim Formu

Unvan idare Amiri

Birim Enerji Enstitlsi
Yoklugunda Vekalet Eden/isi (W {IN=ge=l]
yapan Kkisi

ilk Dizey Amiri Enstitii Sekreteri
Dogrudan Bagli Alt Unvan(lar)

Gerekli Bilgi ve Beceriler

e Kanun, Tizlk, Yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak
yerine getirmek

e Bilgisayar ofis programlari kullanabilmek

e Yazili ve sozli iletisim becerisi, aktif dinleme becerisi

e Planlama ve koordinasyon becerisi

e Ayrintilara dikkat, sorumluluk bilinci

e isbirligine yatkinhk

o Gelisime aciklik

e Ketumiyet

is/Gérev Kisa Tanimi (Ozeti)

e Enstitiinln kiguk olcekli bakim, onarim, tadilat, temizlik, genel hizmetler ve idari hizmetlerinin
saglanmasi ile ilgili faaliyetleri takip etmek, Gst makami bilgilendirmek.

isi/Gorevi

e Her glin mesai baslayis ve bitis saatlerinde bina i¢i ve disi kontrolleri yapar.

e  Enstitl cikis kapilarinin mesai sonrasi kapatilmasini saglar.

e Enstitlide galisan glivenlik gorevlisi ile koordineli olarak calisir (enstitliye gelen ziyaretgiler,
enstitl cevresinde olusan sipheli durum ve sahislarla ilgili st makama, aciliyet gerektiren
durumlarda ise Ust makamla birlikte Gniversite guvenlik birimlerine haber vererek durumu
takibe alir).

e Glivenlik biriminde bulunan giinlik durum defterlerini kontrol eder.

o  Gerekli glivenlik ve tasarruf tedbirlerini alir

e Bini ici ve cevresinin temizligi ile ilgili olarak temizlik personeli arasinda is bolimi yapar, is
bolimind ilgili kisilere teblig eder.

e Enstitlideki atiklarin toplanmasini saglar.

e Enstitlide olusabilecek yangin, dogal afetler gibi durumlar icin tedbirler alir.

e Bina ici ve cevresinde olusan arizalari ve bu arizalarin onarimindan sonra olusabilecek
sorunlari tist makama bildirir. Onarim sirasinda yerinde gézlem yapar.

e Enstitlinln derslik ve bagh bulunan birimlerinin dersler baslamadan 6nce egitim ve 6gretime
hazir hale getirilmesini saglar.

e Tanitim ginleri ve Universite térenlerinde yapilacak organizasyinlarda gerekli katkiyi saglar.
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e Sorumlulugundaki birimlerde bulunan biiro malzmeleri ve demirbaslari her tirlii hasara karsi
korur, hasar tespit edildiginde hasara tonelik kayit tutar.

e Enstitide yasadisi afis, el ilani asilmasi ve duvarlara yazi yazildigi tespit edilmesi durumunda
enstitl sekreterini bilgilendirerek verilen talimat dogrultusunda gerekli islemin yapilmasini
saglar. Enstiti afis ve bilimsel faaliyet programlari duyurularini enstiti sekreteririnin
paraflamasindan sonra gerekli panolara asilmasini ve panlari kontrol ederek tarihi gecmis
ilanlarin kaldirilmasini saglar.

e Enstitl binasi ile ilgili sorunlarun idari amirligi personeli tarafindan ¢6ziilememsi durumunda
enstitl skreterine bilgi verer ve gerekli calismayi yapar.

e Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve standart dosya planina gére dosyalamasini yapar.

e Enstitl gorev alani ile ilgili raporlari hazirlar, bunun igin temel teskil eden istatistiki bilgileri
ttar.

e Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.

e Calisma sirasinda ¢abukluk gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

e Mudirin, midir yardimcilarinin ve enstitli sekreterinin gérev alani ile ilgili verecegi diger
gorevleri yapar.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde enstitl sekreterine karsi sorumludur.

isin icrasi i¢in Kullanilmasi Gereken Yazilimlar ve Yetki Diizeyleri

Sistem Adi Adres
Elektronik belge Papirus.itu.edu.tr
yazilimi sistemi (EBYS)
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