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1. GOREV TANIMI: HiZMETLI

2. KURUM ICINDEKI YERI:
Ust Makam  : FAKULTE SEKRETERI

3. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

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

o Smif, laboratuvar, koridor gibi alanlarin havalandirilmasi,
o Fotokopi, teksir gibi iglere yardimci olmak, evrak dagitimini gergeklestirmek,

o Elektrik, su, cam g¢ergeve, kapilarda vb. aksakliklar1 Fakiilte Sekreterine bildirmek, yanan lamba, agik kalmig
151k, agik kalmig musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.

e (Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglar

e Hizmetli gérev bakimindan Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur

YETKILERI

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklan gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

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

4. GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER:

e 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununa goére atanmis olmak (yeterli personel olmadigi durumda sézlesmeli /
gecici personel galistirilabilir)

e En azilkdgretim mezunu olmak

Hazirlayan | Yirurlik Onayi Kalite Sistem Onayi

Fakilte Sekreterligi Dekanlik Kalite Koordinatorligu




