T.C. FIRAT UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU
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BiRIMI Fakiilte Sekreterligi
UNVANI Destek Hizmetleri Sefi
SOYADI Sedat OVUN
SORUMLULUKLARI

Destek Hizmetleri Sefi, asagida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.
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GOREV ALANI
Iscilerin diizenli bir sekilde gelis-gidislerinin kontroliinii yapmak,
Is boliimii yapilan iscilerin, islerini gerektigi gibi yapmalarii saglamak,
Iscilerle diger ¢alisanlar arasindaki diyalog ve koordinasyonu saglamak,
Dekanlik binasinin, Amfilerin, Laboratuvarlarin vs. yerlerin temizliginin yaptirmak,
Dekanlik binasinin dis ¢evre temizliginin yaptirilmasi ve kontroliinii yapmak,
14 Mart Tip Bayraminda ve Mezuniyet Toreninde gerekli diizenlemeleri yaptirmak,
Ogrenci binasinda danisma birimini kontrol etmek,
Calisanlarin hastalik durumunda, vs. izin almalari durumunda islerin aksamamasi igin
gerekli tedbirleri almak,
Mesai bitiminden sonra giinde 1 personelin en az 1 saat gerekli kontrolleri yaptiktan
sonra Dekanlik binasindan ayrilmasini kontrol etmek,
Fakiiltemize gelecek her tiirlii agir ve hafif demirbas esya vb. malzemelerin ilgili
yerlere tagitilmasi ve yerlestirilmesini saglamak,
Amfilerin ve Laboratuvarlarin ders baglamadan 6nce temiz bir sekilde egitim ve
Ogretime hazir hale getirilmesini saglamak,
Yillik izin durumunda Fakiilte Sekreteriyle durumu goriismek ve islerin aksamamasi
i¢in i¢in gerekli gorevlendirmenin yapilmasini dnermek,

Biriminden veya fakiilteden ayrilmasi halinde yerine eleman yetistirdikten sonra
ayrilmak.
Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri

yapmak.

YETKILERI
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.




