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Aydinlik Gelecek
Birim Adi Emel Akin Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Adi Emel Akin Meslek Yiksekokulu

Gorev Unvani

Teknisyen kadrosunda (Miihendis)

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Yiiksekokul Sekreteri

Astlar

Vekalet/Gorev Devri

Yiiksekokul Sekreterinin gérevlendirecegi bir teknik personel

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Gorev Alani

Meslek Yuksekokulumuz ile Tekstil Mihendisligi Konfeksiyon Atolyesinde Kullanilan Makinelerin
teknik isleri ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerin etkinlik veverimlilik ilkelerine
uygun olarak yirttilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak

Raziye SARISALTIK
Yiiksekokul Sekreteri

Prof.Dr.Gonca OZGELIK
Yiiksekokul Mudiirii

1. Mevcut potansiyelinin timini  kullanarak egitim ve Ogretim
hizmetlerinin aksamadan yuritilmesine yardimci olmak.
2. Yuksekokul kalite sistemi blinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen
faaliyetleri yerine getirmek.
3. Sorumlusu oldugu Konfeksiyon Atdlyesine sorumlu 6gretim elemaninin talep
ettigi bilgileri vermek.
4. Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, bakim-onarim veyapilan
degisikliklere ait kayitlarini tutmak.
Temel Gérev ve Sorumluluklari 5. Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler icinonay
alarak bunlari yapmak veya yaptirmak.
6. Atolye ekipmanlarinin kullanima hazirlanmasinda Atélyeden sorumlu 6gretim
elemani var ise ona yardimci olmak.
7. Sorumlusu oldugu Atélyenin altyapi bakim ve temizliginiperiyodik olarak
yaptirmak.
8. Atolye igi tim makine ve techizatin yedek parga ve sarf malzemelerinin
korunmasi ve takibini saglamak.
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Yetkileri 2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlU arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.
Temel Teknik Yoénetsel
e 657 Sayili Devlet e  Bilgisayar, yazilm e Analitik ve
Yetkinlik Diizeyi Memurlari ve ofis araglan si.st.erpa.tik gal|§ma
Kanunu’nda kullanabilmek. disiplinine sahip
belirtilen genel olmak.
niteliklere sahip
olmak
v" Analitik diistinebilme
v" Analiz yapabilme
v' Degisim ve gelisime acik olma
v Diizgiin diksiyon
Gorev icin Gerekli v Diizenli ve disiplinli calisma
Beceri ve Yetenekler V' Ekip galismasina uyumlu ve katilimci
v' Empati kurabilme
v’ Etkin yazili ve sézlii iletisim
v" Hizli distinme ve karar verebilme
v" Hizli uyum saglayabilme
v" Hosgoriilii olma
v Turkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Dog.Dr.H.Goknur SiISMAN AYDIN
YS Koordinatorii
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inovatif, degisim ve gelisime acik
Kurumsal ve etik prensiplere baghlik
Matematiksel kabiliyet

Ofis programlarini etkin kullanabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirli olma

Sistemli diisinme gticline sahip olma
Sorun ¢ozebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

S6zIU ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda calisabilme

Zaman yonetimi

Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Diger Gorevlerle iligkisi

Meslek Yiuksekokulu Konfeksiyon Atolyesi icin alinacak malzemeler ilgili

konulardaDoner Sermaye ve Satin Alma Personeliile

Yasal Dayanaklar

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

TEBLIG EDEN
Prof.Dr.Gonca OZGELIK
Yiiksekokul Miidiirii
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