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	T.C.

ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ 

PERSONEL GÖREV TANIM FORMU
	Form No: 4



	

	 Birim Adı   
	:
	Yabancı Diller Yüksekokul Müdürlüğü

	 Alt Birim Adı
	:
	Teknik İşler

	 Tanımı Yapılacak Unvan
	:
	Teknisyen

	 Bağlı bulunduğu Unvan
	
	Şube Müdürü


	Sorumlu Olduğu Görev ve İşler:

	1- İş alanıyla ilgili arızaların kaynağını tespit etme,
2- Bakım ve onarımlarda yapılan işin sözleşmeye uygun yürütülmesini sağlama,
3- Teknik çalışmaların bina proje ve mevzuata uygun olarak yapılmasını sağlama,
4- Diğer teknik personelle gerektiğinde koordineli bir şekilde arıza, eksiklik vb. gibi tespitleri yaparak  idareye programlı olarak  rapor tutmak,
5- İlgili uzmanlık/yeterlik alanıyla uyumlu tamirat veya bakım işlerini yeterli  iş güvenliği tedbirlerini alarak takiben yapmak ve yapılamadığı durumda rapor tutarak idareye bildirmek
6-Yukarıda verilen görevlerin yerine getirilmesinde Şube Müdürüne karşı sorumlu olmak.
7- Yüksekokul Yönetimi tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak,




	Sahip Olduğu Yetkiler ;

	1-Yukarıda belirtilen görev ve sorumluluklarını iş güvenliği mevzuatına uygun şekilde gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.

2- Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek.




	Bilgi Beceri veYetenekler :

	1-Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak,

2-Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olma 

3-Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı olma

4-İşin gerektirdiği programları etkin kullanabilme

5-Akanıyla ilgili ekipmanları etkili kullanabilme

6-Sorumluluk alabilme

7-Değişim ve gelişime açık olma

8-Hesap verilebilirlik




	Yetkinlik Düzeyi (Bilgi, Problem Çözme, Sorumluluk Alanları)  :

	1- Arızayı tespit etme ve giderme

2- Bakım onarım ve kontrol bilgisi

3- Donanım bakım onarım

4- Karar alma

5- Teknik rapor hazırlayabilme

6-Zaman Yönetimi

7-Dürüstlük

8-Öğrenme motivasyonu

9-Saygılı olma

10-İletişim ve iletişim kurma




	Diğer Görev ve işler ile İlişkisi :

	1-Şube Müdürü ile doğrudan raporlama ilişkisi
2-Gerektiğinde diğer birimlerle iş birliği ilişkisi 


	Hazırlayan 
	
	
	Onaylayan 

	Ad Soyad
	: 
	
	
	Ad Soyad
	:                                         

	Unvan
	: 
	
	
	Unvan
	:

	İmza
	
	
	
	İmza
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