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Birim

Giizel Sanatlar ve Tasarim Fakultesi

Alt Birim

Gorev Unvani

Hizmetli - Temizlik Personeli

Bagh Oldugu
Birim Yoneticisi

Fakulte Sekreteri

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Fakiilte Sekreterinin Belirleyecegi Bir Kisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

Gorev ve Sorumluluklar:

1) Sorumlulugunda olan i¢ ve dig alanlarin temizligini verilen program ve talimatlar
dahilinde saglamak.

2) Birimlerin bina, eklenti ve katlarinda tertip ve diizeni saglamak.

3) Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlarin havalandirilmasini saglamak.

4) Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olmak, evrak dagitimini gergeklestirmek.

5) Elektrik, su, cam, gerceve, kapilar vb. yerlerde olusan aksakliklari ilgili mercilere
bildirmek, yanan lamba, agik kalmis 151k, agik kalmig musluk vb. israfa neden olan
kamu kaynaklarina miidahale ederek israfin oniine gegmek.

6) Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak.
7) Calismalarini is glivenligi tedbirlerini alarak yapmak, olasi riskleri bildirmek.

8) Malzeme, demirbas, esya vb. yiikleri tagimak, yiiklemek, bosaltmak ve
diizenlemek.

9) Tuvalet ve lavabolarda tuvalet kagidi, pecete ve sabunun siirekli bulunmasin
temin etmek.

10) Dekan, dekan yardimcilar: ve fakiilte sekreteri tarafindan verilen gorev tanimina
uygun diger tiim gorevleri yapmak.

Yetkileri
1) Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
2) Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Sorumluluk

Hizmetli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken fakiilte sekreteri, boliim baskani, dekan yardimcilar1 ve
dekana kars1 sorumludur.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ars. Gor. Adil Kiigikosman
Kalite Dokiimantasyon Sorumlusu
Glizel Sanatlar ve Tasarim Fakdltesi

Prof. Dr. Raif Kalyoncu
Glizel Sanatlar ve Tasarim Fakdltesi
Dekani

Dog. Dr. ilkay Canan Okkali
Glizel Sanatlar ve Tasarim Fakultesi Dekan Yardimcisi

Kalite Dokiimantasyon Sorumlusu E: o

Bu belge, guivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

1) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksekogretim

Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2) Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.
3) Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Yasal Dayanak

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

ilgili Personel

Birim Yoneticisi

Tarih

Tarih

Unvani Adi Soyadi

Unvani Adi Soyadi
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