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HiZMETLILER:

o Hizmetliler gérev bakimindan Fakilte Sekreterine karsi sorumludur

e Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin dizenli, temiz ve saglikli olmasini, birimlerin bina,
eklenti ve katlarinda yerlesim dizeninin devaminin saglanmasi,

e Sinif, laboratuar, koridor gibi alanlarin havalandiriimasi,

o Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olmak, evrak dagitimini gergeklestirmek,

o Elektrik, su, cam, gerceve, kapi vb. yerlerde meydana gelen aksakliklari Fakullte sekreterine

bildirmek,
e Yanan lamba, acik kalmis 1sik, agik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye mudahale
etmek
. Yetki ve sorumluluklari dahilinde yapilan is ve islemlere iligkin
IS GIKTISI sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirll yazi, belge, form, liste,

onay, duyuru, rapor.

BIiLGI KAYNAKLARI

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgileri:

e Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve tamimler

e Yazil ve sozl( talimatlar

e Havale edilen iglemler, hazirlanan c¢alismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

e Fakilte Sekreteri, Dekan ve Yardimcilari, B6lim Bagkani ve
Yardimellari,Yazi Isleri Birimi, Tahakkuk Birimi, Ogretim
Elemanlari, Bilgi Islem Birimi

Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve

gorsel yayin organlari, yliz yize

ILETISIM iCERISINDE
OLUNAN BIRIMLER

Fakilte Sekreteri

ILETiSIM SEKLI

Yazi, telefon, internet, yiz yize

CALISMA ORTAMI

Hizmetli Odasi

CALISMA SAATLERI

08.00-12.00 — 13.00-17.00 (is yodunlugu olmasi halinde ¢alisma
saatleri artirilabilir.
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