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GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Fakiilteye ait binalarda meydana gelen elektrik, su, kapi, pencere, makine techizat gibi kiiciik caph

onarimlar: yapmak, yapilamayanlari ilgililere bildirerek yapilmasini saglamak,

2. Binanin korunmasi, tertip ve diizeninin saglanmasi konusunda planlar gelistirmek, ilgililerin onay1

ile uygulanmasini saglamak,

3. Binanin siirekli egitim-ogretime hazir halde tutulmasim saglamak,

. Makine, techizat ve bina bakim onarimlari ile ilgili satin alinacak malzemeler konusunda idareye

yardimei olmak,

. Calisma odalarinda meydana gelen onarimlari is planina gore sira ile en kisa siirede yapmak,

. Binanin ekonomik kullanilmasina ve yerlesim planina katki saglamak,

. Teknolojiyi yakindan izlemek, yenilikler konusunda ilgilileri bilgilendirmek,

. Makine ve techizatlarla ilgili yilhik bakim sézlesmelerinin yapilmasim ve ayhk bakimlarinin yapilip
yapilmadigim kontrol etmek, bunlarla ilgili yazismalari ve tutulan raporlari, garanti belgelerini
muhafaza etmek,

9. ihtiyac duyulmasi halinde baski ve fotokopi islerine yardimci olmak,

10. Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢c kontrol faaliyetlerini desteklemek

11. Fakiilte varhklar: ve kaynaklarim verimli ve ekonomik kullanmak,

12. Savurganhktan kacinmak, gizlilige riayet etmek,

13. Zaman cizelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak

14. Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

15. Fakiilte Sekreteri’nin verecegi diger gorevleri yapmak.
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Yetki ve sorumluluklar icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin her tiirli
iS CIKTISI yazili ve sozli agiklama, is takip ve is bitirme belgeleri, hazir formlar,
hazirlanan raporlar, yerinde tespit ve bilgilendirme.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
v' Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.
v Yazli ve s6zlii emirler
v" Teknik raporlar, tespit tutanaklari, uzman bilgileri,

ILETISIM iCEBi-SiNDE Bilgilerin temin edilecegi yerler:
OLUNACAK BIRIM VE " .. . .. .
KiSiLER Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri,

Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig, is yapilan dzel kuruluslar,
firmalar, at6lyeler.
Bilgini sekli:
v Kanun, yonetmelik, genelge yazi,telefon,faks, e-mail, yiiz yiize,
yerinde tespit.




