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GOREV UNVANI i¢c hizmetler sefi
BAGLI OLDUGU UNVAN Birim amiri
GOREV TANIMI

Firat  Universitesi  Ustydnetimi  tarafindan  belirlenen ama¢ ve ilkelere uygun olarak;
fakiilteningereklitimfaaliyetlerininylrutiilmesiamaciylabinaigivegevresindekidiizenlemelerigergeklestirmek.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

e Binaigioda, ofis, salon v.b. yerlerilecevretemizligininyapilmasinisaglamak.

e (Cevrediizenlemesiileilgilenmek.

e Fakultemizdediizenlenenkonferans, kongre, panel v.s. icindavetiyeveafisislemlerinihazirlatmak,
ilgiliyerleredagitmakvetakibigerektirenislemleriyapmak.

e Binavetesislerinisitma, aydinlatmaislemlerinitakipetmek.

e Binalardameydanagelenbasittamir, bakimveonarimisleriniyapmak.

e Sinavzamanisorularinbasiimasiislemleriniytritmek.

e Baskimakinelerininbasittamir-bakimveonarimiglemlerinisaglamak.

e Konferansvesunumsalonutahsisislemleriniyapmak.

e  Birimdosyalamaislemlerininyapilmasi, arsivedevredilecekmalzemelerinteslimininsaglanmasi.

e Dekanlikpanolarinailan, duyurulariyapmakveislemleritakipetmek.

e Bolumlerdegorevyapantemizliksirketelemanlariileilgilisikayetleridegerlendirerek, gereklionlemlerialmak.

e  Fakilteyegelenpostalariteslimalipilgilibirimlereteslimetmek.

e Baglolduguulstyonetici/ydneticileritarafindanverilendigerisleriveislemleriyapmak.

e Yukaridabelirtilengdrevlerinyerinegetirilmesinde FakuilteSekreterine kargisorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NiTELIKLER

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen sartlari tasimak
e  Faaliyetlerin en iyi sekilde strdlrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak

YASAL DAYANAKLAR
e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
L]
CALISMA KOSULLARI
o Gunllk ¢alisma saatleri icinde gérev yapmak,
o Gerektiginde glinliik calisma saatleri diginda da gorev yapabilmek.




