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BiRiM yETKiLisi
: Teknik Hizmetler BiriıniALT BİRiM
: Fakülte SekreteriALT BiRiM YETKiLiSi

Temel İş ve Sorumluluklar
alandırma ve ısıtma sİstemİ ayarlarını

yapmak ve hizmete hazır halde tutmak.
- Çulrş.u sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak,
_ İş verimliliği ve barışı uç,r,nJun diğer birimlerle uyum içerisinde çalışmaya gaYret etmek.

_ Fakültede görev aıanı iüe ilgili rapoİları hazırlamak, bunlar için temel teşkil eden istatistiki bilgileri tutmak,

_ Dekanhğ a ya dakişilere aİt her İtırıti uiıgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kişilerin eline geÇmesini önlemek,

Fakülte Sekreteri veya Dekanın onayı olmadan kişİlere bİlgİ, belge ve malzeme vermekten kaÇınmak,

_ yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan iŞleri gerekÇeleri ile birlikte

açıklamak.
_ çaıışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli

kontİolleri yapmak, tupİ-p.n..İelerin mesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak.

_ Görev alanı itibariyıe ytırtıtmekle yükünrlü bulunduğu hiznıetleriıı yerine getirilmesinden dolaYı amirlerine

karşı sorumludur.
ı olduğu yöneticileri taraflndan verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak.
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vrak ve Talimat TürüBilgisinin Temin Edildiği

akülte sekreteri
Elektronik Belge ve
Kayıtlı Belge

YazılılSözlü/Telefonakülte Sekreteri veya Üst DüzeyTalimat

ONAYLAYAN

Prof.Dr. Mustafa SARIKAYA
Dekan

ALT BiRiM YETKIL

CelalÖZr,N
Fakülte sekreteri

YASAL DAYANAKLAR
- 65 7 Sayıh Devlet Memurları
Kanunu

- 2547 Sayılı Yükseköğretim
Kanunu

- 29I4 sayılı Personel Kanunu
- İlgili Kanun, Tüzük,
Yöneınelik ve Yönergeler.

. Görevimi burada belirtilen kapsamda

ilgili kanun ve mevzuatlar çerçevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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