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Birim Adi . | Dekanhk
Alt Birim Ad1 : | Idari isler
Isin Adx : | Fakiilte Tiim idari Faaliyetleri

Isin Kisa Tanim:

Fakiiltenin tiim temizlik, bakim onarim ve idari faaliyetlerin takibi ve yiiriitiilmesidir

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmas1 Gereken;

a) Bilgi ve Beceriler;
1-Amaglara ve Hedeflere baglidir.
2-Bilgi paylasimi saglar.
3-Hizmet odaklidir.
4-Objektiftir.
5-Sosyalitesi aktiftir.
6-Veri toplar ve diizenler
7-Uyumluluk Igindedir.
8-Zamanu etkili kullanir.

b) Deneyim:

1-Kurum i¢i ve dis1 yapilan ¢alismalar.
2-Kurum i¢i ve dis1 alinan egitim ve seminerler.

3-Tiim giincel mevzuatlarin ve bilgilerin degerlendirilip takip edilmesidir.

c) Belge ve Sertifikalar:

1-Etkili letisim Sertifikasi
2-Mikrosoft Ofis Programlari kullanim sertifikasi
3-Ofis Ekipmanlari kullanim sertifikasi.

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1-Telefon
2-PC
3-Tim Ofis Ekipmanlar (yazici, tarayici, fotokopi makinasi vs.)

Hazirlayan
Ad Soyad
Unvan

Imza

Onaylayan
Ad Soyad
Unvan

Imza
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Yapilacak Isin Yasal Dayanag:

1-2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
2-657 sayil1 devlet memurlar1 kanunu
3-6321 Resmi yazismalarda uygulanacak usul ve esaslar hakkinda yonetmelik

Yapilacak isin Ciktisi:

1-Hizmetin yapilmasinda personele yazili ve sozlii 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-6gretim 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 Saglhig1 ve Giivenligi Kanununa uygun gérev yapmak.

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

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

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
imza hnza
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