T.C. SN e
(;O"i‘., . L o g o %
N NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI o @M) s
C‘l@ . . /’//’/ERS-\“V%
KONYA Fen Fakiiltesi FEN FAKULTESI
I¢ Kontrol Sistemi
Gorev Tanimlari
GOREVIN ADI : Fakiilte Hizmetli

GOREVIN KAPSAMI : Fen Fakiiltesi

1. GOREVIN KISA TANIMI
Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve

verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.
2. GOREVI VE SORUMLULUKLARI

2.1 Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina,
eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devaminin saglanmasi,

2.2 Smif, laboratuar, koridor gibi alanlarin havalandirilmasi,

2.3 Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olmak, evrak dagitimini gergeklestirmek,

2.4 Elektrik, su, cam,gerceve, kapilarda vb. aksakliklar1 yiiksekokul sekreterine bildirmek, yanan
lamba, agik kalmis 151k, acik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.

2.5 Caligma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglar

NOT: Hizmetli gorev bakimindan Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksek Okulu Sekreterine karsi
sorumludur

3. YETKILERI

3.1 Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
4. EN YAKIN YONETICISi
Fakiilte Sekreteri

5. ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI
6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIiKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

6.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
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6.3 Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

6.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

7. SORUMLULUK:

Fakiiltelerde Hizmetli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi1 ve Dekana karsi sorumludur.
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