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Bagh Oldugu Birim . | Dekanhk
Alt Birimin Ad . |idari Isler
Gorevin Alami1 / Kapsami : | Fakiilte Tiim idari isler

Gorevin Kisa Tanimu:.
Fakiiltenin tiim temizlik, bakim onarim ve idari faaliyetlerin takibi ve yliriitiilmesidir

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

1-Hizmetin yapilmasinda personele yazili ve sozli talimatlar vermek, verilen talimatlarin takibini
yapmak, astlardan gelen teklifleri degerlendirmek personel arasinda koordinasyonu saglamak,

2-Hizmet binasinin giinliik temizligini yaptirmak ve sistemli kontroller yapmak,

3-Egitim-0gretim alanlarindaki ders araglarinin siirekli faal olmasi i¢in gerekli dnlemleri almak,
4-Fakiilte ¢evresinin diizenini saglamak ve temizligini yaptirmak,

5-Aydinlatma, 1sitma, bakim ve onarim hizmetleri ile ilgili islemleri yaptirmak,

6-Hizmet binasinin tamir, bakim islerini rapor etmek ve yaptirmak,

7-6331sayil Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununa uygun gérev yapmak.

8-Bagl1 oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen, diger isleri ve islemleri yapmak,

9-Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1- 657 sayili kanuna bagli memur tinvanli olunmasidir.

2- Etkili Iletisimi gii¢lii, nezaket kurallarmna hakim, Kurum kiiltiirii benimsemis ve Microsoft Ofis
Program / Ekipmanlarinin bilinmesidir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad :
Unvan : Unvan
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