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Gorev Adi: Atolyeler Ofisi Sorumlusu
Kod: GT175

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

¢ Universitemiz birimlerinden gelen beton bordiir, cati, boya gibi kiiciik onarim talepleri ile aliminyum, demir, agac ve mobilya gibi
imalat taleplerini mevcut atélye personeli ile karsilamak.

e KiglUk onarim ve imalatlar igin gerekli malzeme ihtiyacini planlamak ve Satinalma biriminden talep etmek.

e KuglUk onarim ve imalatlar igin gerekli ekipmanin bakimini dliizenli olarak yaptirmak

e Atolyelerdeki is gtivenlik gereklerini takip etmek
e Mevcut personel ile karsilanamayan kiiclik onarim isleri icin teknik sartname ve yaklasik maliyet hazirlayip idareye sunmak

e Sorumlu oldugu birimin sevk ve idaresini saglamak.
e Sorumlu oldugu personelin galisma saatleri ve izinlerinin kontroliint saglamak.

Ortak Sorumluluklar

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.
e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim st yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yurutilmesini
saglamak.

e Yapacadi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

« is saghgi ve givenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
e Kalite politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde glincellenmesine katki sunmak.

. geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri
bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim goérevlisine iletmek.

e Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme sireclerine katilim saglamak.
Vekalet Durumu
Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Cevre diizenleme ofisi sorumlu yardimcisi veya diger ofis sorumlulari
Aranan Nitelikler

e Universitelerin en az én lisans programlarindan mezun olmak.
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