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Doküman 

Güncelliğinden 

Sorumlu Personel          

: Fakülte 

  Sekreteri 

 

PERSONEL HAKKINDAKİ BİLGİLER 

ÜNVAN  

SINIF Teknik hizmetler, kalorifer işleri 

ÜST POZİSYON Şef, Fakülte Sekreteri, Dekan Yardımcıları, Dekan 

AST POZİSYON  

VEKALET EDEN POZİSYON  

VEKALET EDİLEN POZİSYON  

GÖREV HAKKINDAKİ BİLGİLER 

EĞİTİM BİLGİLERİ İlk öğretim mezunu olmak 

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 

DENEYİM 
Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak 

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 

NİTELİKLER 
4857 Sayılı İş Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,  

POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ 

YETKİNLİK 

İletişim becerilerine sahip olma, kalorifer yakılması ve bakımı hakkında bilgiye sahip 

olma.  
 

 GÖREVİN KISA TANIMI : Fakülte kaloriferinin yakılması, küçük bakım-onarımların yapılması. 
 

 GÖREVLERİ: 
 

1. Kaloriferi yakmak. 
 

2. Kazan dairesinde oluşan sorunları Fakülte Sekreterine bildirmek.  
 

3. Hidrofor dairesini kontrolünü yapmak. 
 

4. Sistem odasını kontrolünü yapmak. 
 

5. Bahçe ve çevre düzenlenmesi işlerini yapmak, bahçe ve çevre ile ilgili sorunları Fakülte Sekreterine bildirmek. 
 

6. Fakülte Sekreteri bilgisi dahilinde bina ile ilgili arıza ve bakımı yapmak. 
 

7. Fakülte Sekreteri bilgisi dahilinde bina içinde bulunan demirbaş mal ve malzemelerin tamirat, bakım ve onarımını yapmak. 
 

8. Temizlik konusunda, gerektiği zaman, temizlik personeline yardımcı olmak. 
 

9. Fakülte Sekreterinin vereceği diğer işleri yapmak. 
 

10-Dardanos mevkiinde bulunan çimleri kesmek. 
 

 YETKİLERİ:   
 

 1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak,  
 

 BİLGİ KAYNAKLARI: 
 

 1. 4857 Sayılı İş Kanunu, 
 

 

 EN YAKIN YÖNETİCİSİ : Fakülte Sekreteri 
 

 SORUMLUK: yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakülte 

Sekreterine karşı sorumludur. 
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 Elvan BİRBEN       Prof.Dr.Ekrem Şanver ÇELİK 

Fakülte Sekreteri        Dekan 

 

 


