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BiRIM DERS ARACLARI (AMFILER/DERSLIKLER/OKUMA SALONLARI) BiRiMi
UNVAN/GOREV Ders Araclari (Amfiler/Derslikler/Okuma Salonlari) Birim Sorumlusu
ADI Metin DUMAN/Programci
Birim Calisani
Orhan UZUN/Veznedar
Birim Calisani
Hiseyin VAROL/Memur
BAGLI OLDUGU | DEKAN
UST YONETICI DEKAN YARDIMCILARI
FAKULTE SEKRETERI
GOREV Kamu i¢ konfrol standartlari ve kurumsal kalite ¢alismalari  cercevesinde,
ALANI/KAPSAMI | calisanlarin gérev tanimlarinin olusturulmasi, gérev dadilimlarinin yapilmasi ve teblig

edilmesi kapsaminda hazirlanmigtir,

KTU Tip Fakiltesi amac ve hedefleri dogrultusunda; KTU Tip Fakiltesi Egitim
suresince okuma salonlari, derslikler ve amfilerin, ders programina ve yapilacak
toplantilarin isleyisine gére kullanilabilir hale getiriimesini saglamak.

TEMEL GOREV
VE
SORUMLULUKLAR

Gunlik yapilan isler:

*  Amfilerin ginlUk temizlik ve dizeninin kontrolinin saglanmasi,

= Derslklerin ders programina gdre dizeninin saglanmasi kapilarinin - agik
olmasini saglamak,

=  Amfi, derslik, okuma salonlarinda arizalarin ve eksikliklerin ilgili birimlere
iletilmesi ve takibini yapmak,

= Ders anlatimi igin gerekli yaka mikrofonlarinin gunltk pil
sarjlarinin kontrolintd yapmak,

*= Derslikler, okuma salonlari ve amfilerin genel temizliginin yapiimasini oturma
duzenlerinin kontrolUnUn yapilmasini saglamak,

deg@isimi  ve




Haftalk yapilan isler:
e Derslikler, okuma salonlari ve amfilerin genel temizliginin yapilmasini ofurma
dizenlerinin kontrolinin yapimasini saglamak,

Yilik yapilan isler:
=  Klima ve ses cihazlarinin yilik bakim ve onarimlarini yaptirmak,
= Teknik ofis ve malzemelerin bakim ve onarimlarini saglamak,

Dizensiz gerektik¢e yapilan isler:
=  Amfilerde yapilan toplantilarin randevularina gére duzenlerini saglamak,
= Gerekli hallerde cihazlarin teknik bakim ve onarimlarini yaptirmak,

YETKINLIK DUZEYi

Bilgi Problem Cézme ve Sorumluluk Alanlari
= EQitim-6gretim calismalar sirasinda ders programlari ve toplanti siralarina
gore amfi, derslikler, okuma salonlarinin kullanima hazir hale getirilmesini
saglamak,

Birimi ile ilgili Mevzuata Hakim Olmak
* Mevzuat ve mesleki alanlarda gerekli tOm teknik yetkinlikler
= 657 sayilil Devlet Memurlari Kanunu
= 2547 sayill Yiksek Ogretim Kanunu

Yetki
YETKVYE,TKI = Temel gbérev ve sorumluluklarda tanimlanan gdérevlerin yerine getiriimesi,
DEVRI kontrolU ve denetiminde yefkilidir.
=  Kanuni izinler, hastalk, gecici gbrev ve benzeri izinlerde sorumluluk
alanindaki isler aksamayacak sekilde vekil personel listesinde belirlenen
kisiye vekdlet birakir. Gecici olarak gdrevinin basindan ayrildidi zaman veya
kendisinin katima imk&ni bulamadidi toplanti ve goérismelerde, kendisini
temsil edecek vekil, ‘Tip FakUltesi Vekil Personel Listesinde’” belirlenmistir.
Yetki Devri
* Yetki devri gerekli durumlarda goérev ve yetkilerinden bazilarinin sinirlarini
acikca belirtmek, yazili olmak ve ‘Tip Fakdltesi Yetki Devri ProsedirUne’
uygun olmak sartiyla, Ust  yoneticinin onayiyla  birim  ¢alisanlarina
devredebilir.
Bilgi ve Beceriler
Kurumsal ilefisime acgik olmak,
GOREYV ICIN Hizli ¢c6zUm Uretebilme kabiliyeti,

GEREKLi BECERI
VE YETENEKLER

Barkovizyon teknik bilgisine sahip olmak,

Deneyim
Zaman yonetimini kullanabilmeli

DIGER
GOREVLERLE

Temel Gérev ve Sorumluluk Alanlari igerisinde:
isin yapilmasi icin iliskide bulunulan birimler:




iLiSKisi Dekan

Dekan Yardimcilari

FakUlte Sekreteri

TOm akademik ve idari birimler
Farabi hastanesi bashekimligi
Teknik Bakim Elemanlari
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