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Bu görev tanımı formu; 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan “Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği” uyarınca, tüm kamu idarelerinde tutarlı, kapsamlı ve standart bir kontrol sisteminin kurulması ve uygulanması amacıyla hazırlanmıştır.
	Birim Adı
	Birgivi İlahiyat Fakültesi Dekanlığı

	Alt Birim Adı
	İdare Amirliği Birimi

	Görev Unvanı
	İdari Amir


	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Fakülte Sekreteri

	Astları
	-

	Vekâlet/Görev Devri
	Görevlendirilen / yetkilendirilen başka bir personel

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun ilgili hükümlerinde belirtilen niteliklere ve görevinin gerektirdiği düzeyde bilgi ve iş deneyimine sahip olmak.

	Görev Alanı
	Ege Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkeler doğrultusunda; Fakültenin vizyonu ve misyonu çerçevesinde, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak derslik ve idari binaları, eklentileri ve çevresiyle ilgili çalışmaları ve idari düzenlemeleri yapar; tüm görev alanlarıyla ilgili olarak da Fakülte Sekreterine karşı birinci derecede sorumludur.

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	· Görev alanı ile ilgili mevzuatı (Yangın, KBRN, sivil savunma, asansör, iş sağlığı ve güvenliği, vb. ile ilgili kanun, yönetmelik, vb.) bilir, değişiklikleri takip eder ve bilgisini güncel tutar.
· Fakültemizin çevre düzenleme ve bakım işlerini koordine eder.
· Her gün mesai başlayış ve bitiş saatlerinde binaların iç ve dış kontrollerini yapar. Kontroller sırasında tespit ettiği sorunları üst amire, arızaları üst amirle birlikte teknik personele bildirir.

· Fakültenin derslik ve diğer bölümlerinde dersler başlamadan önce eğitim ve öğretime hazır hale getirilmesini sağlar.

· Fakülte binalarının içi ve çevresinin temizliği ile ilgili olarak temizlik personeli arasında iş bölümü yapar, iş bölümünü ilgili kişilere tebliğ eder. Temizlik sonrasında kontrolünü yapar.

· Fakülte binalarında gerekli güvenlik ve tasarruf tedbirlerini aldırır. (açık pencereleri kapattırmak, ışıkları söndürtmek, akan muslukları kapattırmak, vb).

· Kendisine bildirilen sorun, şikâyet ve arızalarla ilgili Fakülte Sekreterine bilgi verir ve Fakülte Sekreterinin yönlendirmesi doğrultusunda gereğini yapar.

· Fakültemizdeki atıkların ilgili kutulara ayrıştırılarak toplanmasını sağlar.

· Bina anahtarlarını anahtar panosunda muhafaza eder, takibini yapar ve anahtar verilmesi gereken kişilere anahtarları zimmetle teslim eder.

· Ara tatil ve yaz tatillerinde derslik ve bağlı birimlerin genel temizliğinin ve gerekli tadilatların yaptırılmasını ve eksiklerin giderilmesini sağlar.

· Bayrak gönderindeki bayrakların takibi ve değişimini yapar, eskiyen Türk Bayraklarını Taşınır Kayıt Birimine teslim eder.

· Resmi günlerde binaya Türk Bayrağının asılmasını, Resmi yas günlerinde ise gönderdeki Türk bayrağının yarıya indirilmesini sağlar.

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

· Fakülteye gelen servislerin ( bakım - onarım, ilaçlama, vb ) ilgili yere yönlendirilmesini ve çalışma süresince ilgili teknik personelin servis personeline eşlik etmesini sağlar.

· Fakülte Sekreterinin paraflamasından sonra, afiş ve bilimsel faaliyet programları duyurularının ilgili panolara asılmasını ve tarihi geçmiş ilanların panolardan kaldırılmasını sağlar. Binanın herhangi bir yerine yasa dışı afiş veya el ilanı asıldığının veya duvarlara yazı yazıldığının tespit edilmesi/bildirilmesi durumunda Fakülte Sekreterini ivedilikle bilgilendirerek verilen talimat doğrultusunda gerekli işlemi yapar.

· Konferans salonunda yapılacak etkinliklerin programını tutar, etkinlik öncesinde salonun kullanıma hazır hale getirilmesini, etkinlik sırasında teknik destek verilmesini sağlar ve etkinlik sonrasında ise salonun kontrolünü yaparak salonu kapatır.

· Fakülte çevresinde oluşan şüpheli durum ve şahıslarla ilgili üst amirlerine, aciliyet gerektiren durumlarda ise üst amirlerle birlikte üniversitemiz güvenlik birimlerine bilgi vererek durumu takibe alır.

· Fakülte binasında sivil savunma hizmetlerinin yürütülmesini sağlar. Sivil Savunma, KBRN ve Yangın Yönergesi doğrultusunda güvenlik ve çevre kontrolü işlerini yürütür.

· Fakültemiz binalarında oluşabilecek yangın, doğal afetler ve sabotaj gibi durumlar için tedbir alınması konusunda üst amirlerine yardımcı olur.

· Fakültede 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.

· İş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içinde çalışmaya gayret eder.

· Dekanın, Dekan Yardımcılarının ve Fakülte Sekreterinin görev alanı ile ilgili vereceği diğer görevleri yapar.

· Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Fakülte Sekreterine karşı sorumludur.

	Yetkileri
	· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahiptir.

· Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanır.

· Elektronik Belge Yönetim Sistemini (EBYS) kullanır.  
· Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahiptir.

	Yetkinlik Düzeyi
	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	· Amaçlara ve Hedeflere Bağlılık

· Başarı ve Çaba

· Bilgi Paylaşımı

· Bütünsel Bakış

· Detaylara önem verme

· Dürüstlük

· Düzenlemelere Uyma

· Gelişime ve Değişime Yatkınlık

· Gizli Belgeleri Açıklamama

· Hesap Verebilirlik

· Hizmet Odaklılık

· İletişim ve İlişki Kurma

· İşbirliğine Açıklık

· Kamu Kaynağını Etkili ve Verimli Kullanma

· Kendi Başına İş Yapma

· Kişisel Çıkar Sağlamama

· Kurumsal Fayda Odaklılık

· Objektif Olma

· Öğrenme Motivasyonu

· Proaktif Olma

· Problem Çözme

· Saygılı Olma

· Sonuç Odaklılık

· Sorumluluk Alma ve İnisiyatif Kullanma

· Sosyal Olma

· Süreçlere Dikkat

· Strese Dayanıklılık

· Uyumluluk

· Veri Toplama

· Zamanı etkili kullanabilme
	· Analitik Yaklaşım

· Arşiv Yönetimi

· Bilgi Edinme Hakkı Mevzuatı Bilgisi Sistemi Kullanma

· CİMER ve Bilgi Edinme Süreci Bilgisi
· Disiplin Mevzuatı Bilgisi

· Evrak Yönetim Sistemi Bilgisi

· Karar Alma

· Mevzuat Bilgisi ve Uygulama

· Microsoft Office Kullanım Bilgisi

· Muhakeme

· Resmi Yazışma ve Dosyalama

· Sistemli Çalışma

· Yazılı İletişim ve Arşiv Yönetimi
	· Analitik Düşünme

· Bireysel Performans İyileştirme

· Bütünsel Bakış
· Değer Yaratma

· Empati Kurabilme

· Eş Düzey İlişkiler

· Etik Değerlere Sahip Olma

· Etkili İletişim ve İkna

· Etkili Karar Verme

· Fikir Üretme/Öneri Geliştirme

· Hizmete Önem Verme

· İletişim Yönetimi

· İş Önceliklendirme

· İş Zekası

· Kavramsal Düşünme

· Kaynak Yönetimi

· Kontrol

· Koordinasyon ve Standartlaştırma

· Kriz Yönetimi

· Maliyet Duyarlılık

· Rapor Yorumlama

· Rehberlik ve Öğretme

· Risk Yönetimi

· Sağduyu

· Sorumluluk Alma ve İnisiyatif Kullanma

· Süreç Yönetimi

· Teknoloji Odaklılık

· Üst Yönetici İlişkileri

· Verimlilik

· Vizyon Sahibi Olma

· Yazışma ve Belge Yönetimi

· Yenilikçilik

· Yorumlama ve Değerlendirme

· Zaman Yönetimi

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 
· Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak.
· Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
· Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak.
· Sorumluluk alma ve inisiyatif kullanma becerisine sahip olmak.
· Zamanı etkili kullanabilme becerisine sahip olmak.
· Dikkatli olmak, iş takibi yapmak ve gizlilik ilkesine riayet etmek.
· Görevi ve işi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yeteneğine ve deneyimine sahip olmak.

	Diğer Görevlerle İlişkisi
	· Fakülte birimleri ve görevli olduğu birim personeli,
· Fakültenin  Bölüm Başkanlıkları,

· Dekan, Dekan Yardımcıları ve Fakülte Sekreteri,
· Görev, yetki ve sorumluluk alanlarına giren diğer görev ve işler.

	Yasal Dayanaklar 
	· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu

· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

· 2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu

· 5018 sayılı Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu

· 6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu

· Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği

· Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumları idari Teşkilatı Hakkındaki Kanun Hükmündeki Kararname


  TEBLİĞ EDEN

                                                                                                                             Prof. Dr. Muhammet Hanefi PALABIYIK
                                      






                                       Dekan        
TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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İhsan ŞAHİN

               Fakülte Sekreteri
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Dekan
	ONAYLAYAN

Doç. Dr. Göknur ŞİŞMAN AYDIN

YS Koordinatörü
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