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GOREV VE SORUMLULUKLARI

~ w

. Fakulteye ait binalarda meydana gelen elektrik, su, kapi, pencere makine techizat gibi kiigik ¢apli

onarimlari yapmak, yapilamayanlari ilgililere bildirerek yapilmasini saglamak.

. Binanin korunmasi, tertip ve diizeninin saglanmasi konusunda planlar gelistirmek, ilgililerin onayi ile

uygulanmasini saglamak.

. Binanin surekli egitim-6gretime hazir halde tutulmasini saglamak.
. Makine, techizat ve bina bakim onarimlari ile ilgili satin alinacak malzemeler konusunda idareye

yardimci olmak.

5. Calisma odalarinda meydana gelen onarimlari is planina goére sira ile en kisa sirede yapmak.
6.

7. Fakiltenin mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

8.
9.
10. ihtiyag duyulmasi halinde baski ve fotokopi islerine yardimci olmak.

11. Kilik kiyafet yonetmeligine uymak,

12. Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

13. Hassas ve riskli goérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
14. Dekan ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmaktir.

Binanin ekonomik kullaniimasina ve yerlesim planina katki saglamak.

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek, zaman cizelgesine uymak.
Teknolojiyi yakindan izlemek, yenilikler konusunda ilgilileri bilgilendirmek.




IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari dahilinde yapilan is ve islemlere iliskin her
tarld yazih ve s6zIlU agiklama, is takip ve is bitirme belgeleri, hazir
formlar, hazirlanan raporlar, yerinde tespit ve bilgilendirme.

BILGI KAYNAKLARI

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgileri:
e Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve tamimler
e Yazili ve s6zli talimatlar, havale edilen islemler.
e Teknik bilgi ve dokimanlar, ilgili servis kayitlari.
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
e Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakulte sekreteri, Dekanlik
birimleri, Yapi igleri ve Teknik Daire Baskanlig, Is yapilan
Ozel kuruluglar, firmalar, atdlyeler.
Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, ydnetmelik, yazi, telefon, e-mail, yuz yuze,
yerinde tespit.

ILETISIM ICERISINDE
OLUNAN BIRIMLER

Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakilte Sekreteri, Dekanlik birimleri, Yapi
isleri ve Teknik Daire Bagkanligl, is yapilan ézel kuruluslar, firmalar,
atolyeler.

| ILETISIM SEKLI | Yazi, telefon, internet, yiiz yiize, yerinde inceleme. |
| CALISMA ORTAMI | Teknik servis odasi, Fakiilte binasinda ilgili birimler ve derslikler |
CALISMA SAATLERI 08.00—12.00 — 13.00-17.00 (is yogunlugu olmasi halinde ¢alisma
saatleri artirilabilir.
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