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Gorev Unvani Yardimci Hizmetler Gorevlisi
Bagh Oldugu Birim idari isler Birimi
Bagh Oldugu Yonetici/Yo6neticiler Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri
Gorev Devri Gorev Dagilim Cetvelinde Belirtilen Personel

Gorevin Kisa Tanimi

Universite ve Fakiilte yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; idare Amirligi
kontroliinde Fakilte binalarinin ve ¢evresinin temizligini yapmak, ¢ay ocagi hizmetlerini yuritmek.

Temel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

idare Amirinin hazirladig) haftalik bina temizlik programi dogrultusunda calisir.

Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olur, evrak dagitimini gerceklestirir.

Elektrik, su, cam, cerceve, kapi, vb. yerlerde tespit ettigi aksakliklari idare isler Sorumlusuna
bildirir; yanan lamba, acgik kalmis isik, acik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye
mudahale eder.

Sorumlu oldugu katta cay ocagi ile ilgili isleri yapar.

idarece belirlenen gérev dagilim cetveline goére, izin ve cesitli sebeplerle gérevde bulunmayan
ilgili personele vekalet eder.

Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakilte Sekreterinin, kanuni gereklere uygun olarak, gérev
unvani kapsaminda verecegi diger gorevleri yapar.

Genel Yetki ve Sorumluluklar

Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.

is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum iginde calisir.

Dekanhga ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi korur, bilgi/belgelerin ilgisiz kisilerin eline
gecmesini onler, ilgili kisilere ise Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onayi ile bilgi/belge verir.
Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

Gorev taniminda belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Dekana, Dekan Yardimcilarina ve
Fakilte Sekreterine karsi sorumludur.

Aranan Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Dizenli ve disiplinli galisabiliyor olmak,

iletisime acik olmak,

isbirligine yatkin olmak,

Sorumluluk bilinci yliksek olmak.

dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Kalite Birimi Sorumlusu Fakiilte Sekreteri Dekan
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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Kalite Birimi Sorumlusu Fakiilte Sekreteri Dekan




