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Fakilte Sekreteri - Dekan

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

GOREVi VE SORUMLUKLULAR:

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini,
birimlerin bina, eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devaminin
saglanmasi,

e Smif, laboratuvar, koridor gibi alanlarin havalandirilmast,

e Gorev alanindaki ¢opleri toplamak, ¢op kovalarini bosaltmak.

e  Gorev alanindaki tuvalet, lavabo v.b. temizligini yapmak.

e Kullandig1 temizlik malzemelerinin miktarlarin1 kontrol ederek tiikenen ya da
azalanlar ilgililere bildirmek.

e Birime gelen malzemeleri belirtilen yere tagimak.

o Fotokopi, teksir gibi islere yardime1 olmak, evrak dagitimini gergeklestirmek,

o Elektrik, su, cam, cerceve, kapilarda vb. aksakliklar1 Fakiilte sekreterine
bildirmek, yanan lamba, agik kalmis 1s1k, agik kalmis musluk vb. israfa neden
olan her seye miidahale etmek.

e Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasini
saglamak.

YETKILERI:

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

e En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

e Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
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