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. Dokuman
Personel Gorev Tanimlari Giincelliginden - Fakiilte
Sorumlu Sekreteri
Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Destek Hizmetleri Personeli
SINIF -

UST POZISYON Dekan, Fakiilte Sekreteri
AST POZISYON -

VEKALET EDEN POZiSYON -

VEKALET EDILEN POZISYON | -

GOREV HAKKINDAKI BIiLGILER

657 sayili Devlet Memurlar Kanunu’na gore atanacagi kadro igin gerekli

EGITIM BILGILERI , _

diplomaya sahip olmak.
POZISYONUN GEREKTIRDIGI . ST . . .
DENEYIM Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZISYONUN GEREKTIRDIGI | 657 sayih Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 sayih Yiiksekogretim
NITELIKLER Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gorebilme, Mantiksal

POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi | Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coziim Odaklilik, Problem Cozme,
YETKINLIK Karar Verme, lkna Etme, Beseri Iliskiler Kurma, Yenilik¢ilik ve Iletisim

Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Fakiilte biinyesinde hizmet binalarinda; bakim onarim islerinin yapilmasi, su-

elektrik-istnma hizmetlerinde devamliligin saglanmasi,
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GOREVLERI:

Bina icindeki attlyelerin belirli periyotlarla rutin genel temizliklerini yapmak,

Bina icindeki atolyelerin belirli periyotlarla detayli temizliklerini yapmak,

Atolyelerin diizenli ve her an kullanilabilir kalmasi i¢in hammadde, yart mamul iiriin ve son {riinleri usuliine
uygun bicimde saklamak, gerekli temizliklerini yapmak,

Bina icindeki atolyelerde kullanacak hammaddeleri ilgili depolardan kullanilacagi alana getirmek,

Bina icindeki atolyeleri belirli periyotlarla havalandirmak, elektrik ve suyu kontrol edip kapry1 kapatmak.
Fakiiltede meydana gelen anlik arizalarin giderilmesine destek olmak, olusan arizayi ilgili birimlere bildirilmesini
saglamak,

Fakiiltede bina icerisinde ve disarisinda belirlenen ortak kullanim alanlarinin rutin temizliklerini yapmak,
Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasmi benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek ve
biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak,

Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmasi igin {izerine diisen ¢alismalar1 yapmak.

10. Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak




YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

BIiLGi KAYNAKLARI:

. Yiiksekogretim Mevzuati,

. Kamu Mali Yonetim Mevzuati,

. Personel Mevzuat,

. Sosyal Giivenlik Mevzuati,

. Thale Mevzuat,

. Harcirah Mevzuati

. 4982 Bilgi Edinme Hakki1 Kanunu,

. Devlet Arsiv Hizmetleri Y 6netmeligi.

. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

O©CoONO O WN -

EN YAKIN YONETICISi: Fakilte Sekreteri
SORUMLUK: Destek Hizmetleri Personeli, gorevlerini kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken Dekan, Dekan Yardimcisi ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Dekan





