NECMETTIN ERBAKAN
UNIVERSITESI
Eregli Egitim Fakultesi
Yardimci Hizmetler Personel Gorev
Tanim

Dokiiman No:-

Yayin
Tarihi:23/06/2021

Revizyon No:
~taslak

Revizyon Tarihi:
23/06/2021

Birim Ada :

Eregli Egitim Fakiiltesi

Gorev Ad1 :

Yardimci Hizmetler

Sorumluluk
Alani :

Necmettin Erbakan Universitesi Gist yonetimi tarafindan
belirtilen amac ve ilkelere uygun olarak; Fakultenin,
gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim
faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yurutulmesi amaciyla calismalar1 yapmak.

Gorev Tanimau :

Fakilte Idari Isleri

Alt Birim :

Gorev/ls
Unvani :

Gorev

Birim Yetkilisi :

FAKULTE SEKRETERI

Gorev Devri :

Sorumlu
Personel :

Bunyamin TASGIN

TEMEL IS VE SORUMLULUK

Fakulte icine veya disina asilacak olan duyurularin asilmasini daha

sonrasinda toplanmasini saglamak.

saglar.

Tasinir mal ve

Calisma ortamina giren tum kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar

hizmet sorumlusuna bagl olarak es zamanli calisma

saglar. (Oda degisikligi, depo diizenlemesi vb.)

Elektrik, su, cam, ¢erceve, kapilarda vb. aksakliklar fakulte

sekreterligine bildirmek. Acik kalmis su ve elektrik, gereksiz yere yanan
lamba, akan musluklarin kapatilmasi vb. israfa neden olan her seye
midahale etmek,

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz hijyenik olmasini,

birimlerin bina, eklenti ve katlarinda yerlesimin duzeninin devaminin

saglanmasi,

Sinif, labaratuvar, koridor, wc gibi alanlarin havalandirilmasi,
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sahip olmak

kullanabilmek.

sahip olmak.

GOREV YETKILERI

BiLGi GEREKSINIMLERI

BECERI GEREKSINIMLERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag, gereg ve malzemeyi

657 Sayili1 Devlet Memurlar: Kanun’unda belirtilen genel niteliklere

Her turlu yenilige ve gelismeye acik olmak.
Gorevini yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak. S
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