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Birim YoOneticisi

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

1-Hizmetliler gérev bakimindan Fakilte Sekreterine karsi sorumludur.
2-Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin dizenli, temiz ve saghkli olmasini,
birimlerin bina, eklenti ve katlarinda yerlesim diizeninin devamini saglamak.
3-Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlari havalandirmak.

4-Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olmak, evrak dagitimini gerceklestirmek.
5-Elektrik, su, cam, cerceve, kapi vb. yerlerde meydana gelen aksakliklari Fakiilte
sekreterine bildirmek. Yanan lamba, acik kalmis isik, acik kalmis musluk vb. israfa
neden olan her seye midahale etmek.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

1.Sorumluluk alanindaki i¢ ve dis mekanlarin temizligini, yerlesim diizenini ve
havalandirmasini stirekli kilacak fiziksel uygunluga ve temel hijyen kurallari bilgisine
sahip olmak.

2.Fotokopi ve teksir gibi temel ofis cihazlarini kullanabilmek; kurum igi evrak
dagitimi ve teslimati sureglerini gizlilik ve givenilirlik ilkelerine uygun olarak,
eksiksiz ylritebilmek.

3.Binalardaki teknik arizalari (elektrik, su, kapi, pencere vb.) ve israf durumlarini
(acik kalan 151k veya musluk) hizla fark edebilecek gézlem yetenegine sahip olmak;
kurum kaynaklarini koruma bilinciyle durumu ivedilikle Fakilte Sekreterligine
raporlamak.

4.Hiyerarsik yapiya uygun olarak amirleriyle (Fakiilte Sekreteri) ve diger personelle
saygili, uyumlu bir iletisim kurabilmek; verilen gorevleri kurum kiltirine ve is
disiplinine uygun sekilde yerine getirmek.
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