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Unvam: Unvam: i¢ Hizmetler Sorumlusu

Bagh Oldugu Pozisyon: Fakiilte Sekreteri

Vekili: Fakiilte Sekreteri tarafindan yetkilendirilmis personel

Nitelikler:

En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

Ilgili mevzuat, ydnetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek,

Gozlem, planlama, organizasyon, takip ve yonetim yetenegine sahip olmak;

Gorev alaninda fakiilte ve tiniversitenin misyon, vizyon ve hedeflerine bagli kalarak ve olaylara
tarafsizlik ilkesi ile yaklasarak gorev yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar:

Fakiilte hizmet binalar1 ve biirolarindaki isleyisin aksamadan yiiriitiilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan
her tiirlii teknik hizmeti saglamak;

Fakiiltedeki derslik, laboratuvar ve spor salonlari ile Toplanti Salonlarinin her an hizmete hazir
durumda olmast i¢in temizlik, 1s1, aydinlatma ve teknik donanim ile ilgili gerekli glinliik takibi
yapmak ve diizeni saglamak;

Fakiilte binalarinda elektrik, su, dogalgaz, telefon ve internet baglantilarinin kesintisiz hizmetini
saglayacak sekilde takibini yapmak, gerekli diizenlemeler konusunda uyarida bulunmak;

Biiro, Derslik, Laboratuvar ve Spor Salonlarinda ihtiya¢ duyulan kiigiik imalatlar1 ve her tiirlii
bakim ve onarim hizmetlerinin planlanmasini ve 6denekler ¢ergevesinde gerceklestirilmesini
saglamak;

Binalarda hizmet veren Temizlik Elemanlarinin sevk ve idaresini saglamak, bu alanlardaki
caligmalar1 diizenlemek amaci ile takip cizelgeleri hazirlamak ve arsivlemek;

Sorumluluk alani ile ilgili harcamalar1 satin alma birimi ile esgiidiimlii hareket ederek, ilgili
mevzuat ¢ergevesinde gerceklestirmek;

Fakiilte tarafindan diizenlenen mezuniyet toreni, seminer, konferans tiirii etkinliklerde gorevli
idari personelin sevk ve idaresini saglamak;

Fakiiltede ihtiya¢ duyulan her tiirlii toplant1 agirlama ve tasima hizmetlerini organize etmek ve
aksamadan yiiriitiilmesini saglamak;

Sorumlulugu altindaki teknik personeli etkin ve verimli bir sekilde sevk ve idare etmek;

I¢ Hizmetlerin faaliyetlerine yonelik aylik raporlar hazirlayarak, Fakiilte Sekreterligine sunmak;
Dekan, Dekan Yardimcilar: ve Fakiilte Sekreterligi tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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Yetkiler:

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

e Yazilan paraf etmek,

e Ilgililerden (akademik ve idari personel) gerekli belgeleri talep etmek,
o Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

e Faaliyetlerinin gerektirdigi teknik personel gorevlendirmelerini yapmak,

e Birim ile ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklari imzalamak.
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