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	Birim Adı
	Urla Denizcilik Meslek Yüksekokulu 

	Alt Birim Adı
	Urla Denizcilik Meslek Yüksekokulu

	Görev Unvanı
	İdare Amiri

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Yüksekokul Sekreteri

	Astları
	İdari destek (temizlik işleri) personeli

	Vekâlet/Görev Devri
	Yüksekokul Sekreterinin görevlendireceği bir idari personel, sürekli işçi.

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	Yüksekokuldaki küçük ölçekli bakım, onarım, tadilat, temizlik, genel hizmetler idari hizmetlerinin sağlanması ile ilgili faaliyetleri takip etmek, üst makamı bilgilendirmek

	Görev Alanı
	Meslek Yüksekokulu dış ve iç mekanları

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	· Her gün mesai başlayış ve bitiş saatlerinde bina içi ve dışı kontrolleri yapar. 

· Yüksekokul çıkış kapılarının mesai sonrası kapatılmasını sağlar. 

· Yüksekokulda çalışan güvenlik görevlisi ile koordineli olarak çalışır(Yüksekokulumuza gelen ziyaretçiler, Yüksekokul çevresinde oluşan şüpheli durum ve şahıslarla ilgili üst makama, aciliyet gerektiren durumlarda ise üst makamla birlikte üniversitemiz güvenlik birimlerine bilgi vererek durumu takibe alır).

· Güvenlik biriminde bulunan günlük durum defterini kontrol eder.

· Gerekli güvenlik ve tasarruf tedbirlerini alır (açık pencereleri kapatmak, ışıkları söndürmek, akan muslukları kapatmak, vb). 

· Yüksekokul bina içi ve çevresinin temizliği ile ilgili olarak temizlik personeli arasında iş bölümü yapar, iş bölümünü ilgili kişilere tebliğ eder. 

· Yüksekokuldaki atıkların toplanmasını sağlar.

· Yüksekokulda oluşabilecek yangın, doğal afetler gibi durumlar için tedbirler alır.

· Bina içi ve çevresinde oluşan arızaları ve bu arızaların onarımından sonra oluşabilecek sorunları üst makama bildirir. Onarım sırasında yerinde gözlem yapar.

· Yüksekokulunun derslik ve bağlı bulunan birimlerinin dersler başlamadan önce eğitim ve öğretime hazır hale getirilmesini sağlar. 

· Tanıtım günleri ve üniversite törenlerinde yapılacak organizasyonlarda gerekli katkıyı sağlar.

· Yüksekokulda yasa dışı afiş ve el ilanı asılması ve duvarlara yazı yazıldığı tespit edilmesi durumunda Yüksekokul Sekreterini ivedilikle bilgilendirerek, verilen talimat doğrultusunda gerekli işlemin yapılmasını sağlar. 
·  Yüksekokulda afiş ve bilimsel faaliyet programları duyurularını Yüksekokul Sekreterinin paraflamasından sonra afiş veya duyurunun gerekli panolara asılmasını ve panoları kontrol ederek tarihi geçmiş ilanların kaldırılmasını sağlar. 

· Yüksekokulumuz binası ile ilgili sorunların İdare Amirliği personeli tarafından çözülememesi durumunda Yüksekokul Sekreterine bilgi verir ve gerekli çalışmaları yapar. 

· Kendisine havale edilen yazıların gereğini ve Standart Dosya Planına göre dosyalamasını yapar. 

· Yüksekokulda görev alanı ile ilgili raporları hazırlar, bunlar için temel teşkil eden istatistiki bilgileri tutar. 

· Kullanımına verilen mal ve malzemelerin korunmasını sağlar. 

· Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerine uygun hareket eder. 
· Tekne ile ilgili işlerde koordineyi sağlamak

· Müdürün, Müdür Yardımcılarının ve Yüksekokul Sekreterinin görev alanı ile ilgili vereceği diğer görevleri yapar. 

· Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Yüksekokul Sekreterine karşı sorumludur.

	Yetkileri
	1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 
2. Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.

	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	· 657 Sayılı Devlet  Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
· Paylaşımcı ve işbirliğine açık olmak, 
· Nitelikli iş  çıkarmak 
	· Çalıştığı birimdeki teknik malzemeyi kullanabilme bilgisine sahip olmak, 
· Temizlik için kullanılan malzemeler hakkında yeterli bilgi sahibi olmak.
	· Görevini gereği 
gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak, 
· Analitik ve sistematik çalışmak. 

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Analitik düşünebilme  

· Analiz yapabilme 

· Değişim ve gelişime açık olma 

· Düzgün diksiyon 

· Düzenli ve disiplinli çalışma 

· Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı Empati kurabilme 

· Hızlı düşünme ve karar verebilme 

· Hızlı uyum sağlayabilme 

· Hoşgörülü olma 

· Türkçeyi etkin bir şekilde kullanabilme 

· İnovatif, değişim ve gelişime açık  

· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık 

· Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme 

· Sabırlı olma 

· Sistemli düşünme gücüne sahip olma 

· Sorun çözebilme  

· Sonuç odaklı olma 

· Sorumluluk alabilme 

· Stres yönetimi 

· Üst ve astlarla etkin diyalog 

· Yoğun tempoda çalışabilme 

· Zaman yönetimi

	Diğer Görevlerle İlişkisi
	· Meslek Yüksekokul Biriminde yapılan işlerde Öğretim Görevlileri ve Tekniker ile 

· İdari konularda Yüksekokul Sekreteri ve tüm idari personel ile

	Yasal Dayanaklar
	· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu,  
· 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu ,


           TEBLİĞ EDEN
                      







           Adı ve Soyadı
      Birim Amiri 
TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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	       HAZIRLAYAN

Duygu ŞEN

Yönetim Sistemleri Birim Görevlisi
	KONTROL EDEN

Öğr.Gör. Can ATACAN
Yönetim Sistemleri Birim Sorumlusu
	              ONAYLAYAN

Prof.Dr.Celalettin AYDIN
Yönetim Sistemleri Birim Yöneticisi



