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aı,r ninivı İç Hizmetler Birim Sorumlusu

ALT BiRiM yETKiLisi : Fakülte Seketeri

Temel İş ve Sorumluluklar
- FakültemizİçHizmetler Birimi bünyesinde yapılacak olan iş ve işleyişleri kontrol etmek.
- İş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde çalışmaya gayret etmek.
- Sorumluluk alanı içerisinde bulunan her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kişilerin eline geçmesini

önlemek, Fakülte Sekreteri veya Dekanın onayı olmadan kişilere bilgi, belge ve malzeme vermekten
kaçınmak.

- Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri gerekçeleri ile birlikte
açıklamak.

- Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri yapmak, kapı-pencerelerin mesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak.

- Görev alanı itibariyle yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayı amirlerine
karşı sorumludur.
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Görev Bilgisi Görev Bilgisinin Temin Edildiği
Yerler

Evrak ve Talimat Türü

l Elektronik Belge ve
Kayıtlı Belge Fakülte sekreteri

e-belge

7 Talimat Fakülte Sekreteri veya Üst Düzey
Amirler

Yazıl.ı/Sözlü/Telefon

YASAL DAYANAKLAR
- 657 Sayılı Devlet Memurları
Kanunu

- 2547 Sayılı Yükseköğretim
Kanunu

- 2914 sayılı Personel Kanunu
- İlgili Kanun, Tüzük,
yönetmelik ve yönergeler.

ALT BIRIM YETKILISI

CelalÖZEN
Fakülte Sekreteri

ONAYLAYAN

Prof.Dr. Mustafa SAzuKAYA
Dekan

Yukarıda açıklanan temel iş ve sorumluluklara ilişkin görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda
ilgili kanun ve mevzuatlar çerçevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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