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GOREV VE SORUMLULUKLARI

1.Amirlerin verdigi goérevleri aninda uygulamak.

2.Gorev yerini goreve mani bir hal meydana gelmedikce terk etmemek,karsilastig1 sorunlari ve gorev
yapmasini engelleyen durumlari aninda amirlerine bildirmek.

3.Binay1 periyodik araliklarla dolasirken gereksiz olarak yanan lambalar1 séndiirmek,kapi ve pencereleri
kapatmak,elektrik ve su kesilmelerine karsi dikkatli olmak,ilgilileri uyarmak.

4.0grenci,6gretim eleman1 ya da personeli ziyarete gelenlere yol gostermek;ilgili yerlere ulasmalarina
yardimci olmak.

5.Temizlik,onarim ve benzeri konularda gordiigii eksiklikleri ya da karsilastigi olumsuzluklari ilgililere
bildirmek.

6.izin taleplerini,ayn1 gérevi yapan arkadaslar ile anlasarak,idarenin ¢calisma sistemini aksatmayacak sekilde
uygun zamanlarda talep etmek ve kullanmak.

7.1lgili birimlerde hazirlanan evraklarin zamaninda yerine ulasmalarim saglamak.

8.ilan panolarina gerekli yazilar1 asmak.

9.Yapilan isi benimseyip, sorumlulugunu bilmek,her konuda hizli ve giivenilir olmak

10. Fakiiltenin mallarim1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

11. Zaman ve is takvimine uygun hareket etmek.

12. Teknolojiyi yakindan izlemek, yenilikler konusunda ilgilileri bilgilendirmek.

13. Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak.

14. Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve bu konuda alinan tedbirlere uymak.

15. Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak

16. Fakiilte Sekreterinin verecegi diger benzeri isleri yapmak.

Yetki ve sorumluluklart igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin her tiirli yazili ve
IS CIKTISI sozlli agiklama, is takip ve is bitirme belgeleri, hazir formlar, hazirlanan raporlar,
yerinde tespit ve bilgilendirme.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:

ILETiSiM v Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.

ICERISINDE v" Yazili ve sozlii emirler

OLUNACAK v' Teknik raporlar, tespit tutanaklar1, uzman bilgileri,

BIiRIM VE Bilgilerin temin edilecegi yerler:

KISILER v’ Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Boliim Baskan ve Yardimcilari
Bilgini sekli:

v Kanun, yonetmelik, genelge yazi,telefon,faks, e-mail, yiiz yiize, yerinde tespit.




