Gorev Tanimi Formu

Ana Hizmet Birimi Eczacilik Fakiiltesi Dekanlig:
Ust Birim Fakiilte Sekreterligi
Birim Koordinasyon Birimi

Unvan

Birim Personeli

Temel Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Fakiilte Dekanlig1 ile Boliim/Anabilim Dali1 Bagkanlig1 arasindaki yazismalar1 diizenlemek ve
takip etmek

Kurum disindan gelen telefonlar ilgili birim ve kisilere baglamak, kurum i¢i iletisimi
saglamak

Konferans salonlari vb. ¢cok amacli salon ve mekanlarin koordinasyonunu ve hazirlanmasini
saglamak

Mezuniyet toreni organizasyonunu yapmak

Ogrenci Topluluklar is ve islemlerinin takibi ve koordinasyonunu saglamak

Yapilan faaliyetlerin istatistiklerini tutmak, gerekli durumlarda ve belirli donemlerde
raporlamak

Sosyal faaliyetler ile ilgili gerekli planlama ve islemleri gergeklestirmek

Sosyal ve spor alanlari ile ilgili diizenleme, kullanim, bakim ve onarim iglemlerini
gerceklestirmek

Birim bina, mekan ve fiziki mekanlarin temizligini yapmak

Kat1 atiklar1 ve geri doniisiim materyallerini diizenli olarak toplamak

Birim bina, mekan ve fiziki alanlarindaki giivenlik ve emniyeti saglamak

Sivil Savunma ¢aligmalar1 kapsamindaki gdrevlerin yerine getirmek

Acil durum eylem planlarini yapmak ve uygulamaya gegirmek

Dekanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yapmak
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