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GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU |k (j. Typ Fakiiltesi Dekanligi
BAGLI - i Seflizi
BIiRIMi Destek Hizmetleri Sefligi
UNVANI Hizmetli ve Isciler
ADI . s
SOYADI Zeliha GOCER

SORUMLULUKLARI

1-Yardimci hizmetler sinifinda yer alan hizmetliler asagida yazili olan biitiin bu gérevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Destek Hizmetleri Sefligine
kars1 sorumludur.
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GOREV ALANI
Dekanlik Idari Bina 2. kat genel temizlik islerini yapmak,
Dekanlik evraklarinin bina i¢i dagitimini yapmak,
Dekanlik makami ¢ay ocagi ile ilgilenmek,
Fakiilte idarecilerinin gerekli durumlarda verdigi bina ici ve dis1 gérevleri yapmak,
Gelen yaz1 ve fakslarin kontrol etmek ve birim i¢i sevkini yapmak,
Dekanlikca istenen telefonlarin baglanti islemlerini yapmak,
Dekanlik Makamina gelen evraklari imzaya sunmak ve ilgili birimlere géndermek,
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 sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.




