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Birim

[letisim Fakiiltesi

Alt Birim

Gorev Unvani

Destek Personeli (Hizmetli)

Bagh Oldugu
Birim Yoneticisi

Fakulte Sekreteri

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1. Hizmetliler gérev bakimindan Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

2. Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin dizenli, temiz ve saghkli olmasini,
birimlerin bina, eklenti ve katlarinda yerlesim dizeninin 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 Fakilte
sekreterine bildirmek. Yanan lamba, agik kalmis isik, agik kalmis musluk vb. israfa
neden olan her seye miidahale etmek.

6. Amirinin verdigi diger gérevleri yapmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

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

2. Fotokopive teksir gibi temel ofis cihazlarini kullanabilmek; kurum ici evrak dagitimi
ve teslimati sireglerini gizlilik ve glvenilirlik ilkelerine uygun olarak, eksiksiz
yuritebilmek.

3. Binalardaki teknik arizalari (elektrik, su, kapi, pencere vb.) ve israf durumlarini (agik
kalan 1sitk veya musluk) hizla fark edebilecek gozlem yetenegine sahip olmak;
kurum kaynaklarini koruma bilinciyle durumu ivedilikle Fakiilte Sekreterligine
raporlamak.

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

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
4857 sayili is Kanunu
696 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname
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KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Ozan Bilge Mantar
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ilgili Personel Birim Yoneticisi
Tarih Tarih
Unvani Adi Soyadi Unvani Adi Soyadi
imza imza
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Ozan Bilge Mantar
Kalite Dokiimantasyon Sorumlusu
iletisim Fakiiltesi Kalite
Dokiimantasyon Sorumlusu

Dog. Dr. Ozer Silsiipiir
iletisim Fakiiltesi Dekan Yardimcisi

Prof. Dr. Emre Saban Aslan
iletisim Fakiiltesi Dekani V.




