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I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plam Dokiiman - Fakiilte
Personel Gérev Tanimlari Giincelliginden Sekreteri
Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN Sef (Destek Hizmetleri Sorumlusu)
SINIF Genel Idare Hizmetleri
UST POZiSYON Dekan, Fakiilte Sekreteri
AST POZiISYON Destek Hizmetleri Personeli
VEKALET EDEN POZiSYON Bilgisayar Isletmeni
VEKALET EDILEN POZiSYON Fakiilte Sekreteri
GOREV HAKKINDAKI BiLGILER
EGIiTiM BILGIiLERIi Ortabgretim veya Lisans Mezunu Olmak.
PD%%I{ES%(I\)/INUN GEREKTIRDIGI Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 sayili Kanunda belirtilen niteliklere sahip
olmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi
NIiTELIKLER

Coziim Odaklilik, Analiz Etme, Problem C6zme, Sonug¢landirma, {kna etme,

POZISYONUN GEREKTIRDIGI Degerlendirme, Beseri Iliskiler Kurma, fletisim Becerilerine Sahip Olma

YETKINLIK

GOREVIN KISA TANIMI: Fakiilte biinyesinde hizmet binalarmin; bakim onarim islerinin yapilmasi, su, elektrik-issnma ve
iletisim hizmetlerinde devamliligin saglanmasi, bina temizlik islemlerinin ger¢eklestirilmesini saglamak.

GOREVLERI:

1- Fakiilte binalar1 ve agik alanlarinin temizlik hizmetlerinin aksatilmadan siirdiiriilmesinin saglanmasi ve gerekli
denetimlerin ve tespitlerin yapilmasi,

2- Giivenlik kalemi dokiimlerinin alinarak glivenlik amirine iletilmesi,

3- Fakiilte binalarinda bulunan tiim bilgisayar, makine ve cihazlarin hizmet siirekliligini saglamak, gerekli kontrol ve
denetimlerinin yapilmasi, periyodik bakim siire¢lerinin aksamadan siirdiiriilmesinin saglanmasi,

4- Santral hizmetlerinin kesintisiz stirdiiriilmesini saglamak,

5- Bina ve diger altyapi ile ilgili denetim ve tespitlerin yapilarak, gerektiginde tedbirlerin alinmasini saglamak,

6- Mevzuat kapsaminda tiitiin {iriinleri kullanimina yonelik uygulamalarin takibi,

7- Cop depolama alanlarmin diizenli takip edilmesi ve gerekli diizenleme ve 6nlemlerin alinmasi,

8- Amirlerince verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,



BILGI KAYNAKLARI:

1. 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu,

2. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

3. 4982 Bilgi Edinme Hakk: Kanunu,

4. Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin Yénetmeligi,
5. COMU Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve imza Yetkileri Yonergesi,

6. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

EN YAKIN YONETICISi: Fakiilte Sekreteri

SORUMLUK: Destek Hizmetleri Sorumlusu yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri Dekan






