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BiRIM ADI . Tip Fakiiltesi Dekanhg
ALT BIiRIM ADI . Fakilte Sekreterligi
IS UNVANI :  Temizlik Personeli / Yardimci Hizmetler
EN YAKIN YONETICILERI . Fakilte Sekreteri
ALTINDAKI IS UNVANLARI Do

GOREVDE OLMADIGI ZAMAN YERINI ALACAK KiSi /YETKILERI:
Hizmetli.
CALISMA SARTLARI:
e Calisma saatleri: 08.00-17.00

TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Sorumluluk alaninda bulunan bliro, derslik, koridor, depo ve tuvaletlerin her tirli temizligini
yaparak surekli temiz ve bakimli olmasini saglamak,

Sekreter tarafindan verilen evraki 6gretim elemanlarina teblig etmek,

Fakulltenin posta islerini yapmak,

Bolum ile Dekanlik arasinda evrak akisini saglamak,

Mesai saatleri dahilinde sorumlulugundaki dersliklerde bulunan cihazlarin gtivenligini saglamak,
Diger yardimci personel ile uyumlu, karsilikli sevgi, saygi ve hosgéru icerisinde calismak,

Toplu gorevlerde Gzerine disen goérevi en iyi sekilde yerine getirmek,

Mesai sonunda sorumluluk alaninin kontroliini yaparak acgik musluk, pencere ve elektrikleri
kapatmak.

9. Hizmet ve gorev bakimindan ilgili birim amirlerine ve Fakllte Sekreterine karsi sorumludur.
10. Bagli oldugu slreg ile Ust yonetici/leri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
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YETKILERI
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerin gergeklestiriimesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

BU ISTE CALISACAK KiSIDE ARANAN NITELIKLER )
e 657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu’'nda ve 2547 Sayili Yiksek Odgretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

EGITIM SEVIYESI VE KONUSU:

e En azilkégretim mezunu olmak.

TECRUBE VE KONUSU:

1. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
2. Faaliyetlerini en iyi sekilde surdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun g¢dzme
niteliklerine sahip olmak.
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