BIRIM ADI Saglik Bilimleri Fakultesi Dekanlig

ALT BIRIM ADI . Fakilte Sekreterligi
IS UNVANI : Hizmetli/ Yardimci Hizmetler
EN YAKIN YONETICILERI :  Fakilte Sekreteri

ALTINDAKI IS UNVANLARI Do

GOREVDE OLMADIGI ZAMAN YERINI ALACAK KiSI /YETKILERI:

Hizmetli.

CALISMA SARTLARI:

e (Calisma saatleri: 08.00-17.00

TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLARTI:

1. Sorumluluk alaninda bulunan blro, derslik, koridor, depo ve tuvaletlerin her tirli
temizligini yaparak slirekli temiz ve bakimli olmasini saglamak,

2. Sekreter tarafindan verilen evraki 6gretim elemanlarina teblig etmek,

3. Fakdiltenin posta islerini yapmak,

4. Bolum ile Dekanlik arasinda evrak akisini saglamak,

5. Ogretim elemanlan tarafindan verilebilecek resmi gdérevleri yapmak,

6. Sorumlulugundaki dersliklerde bulunan cihazlarin givenligini saglamak,

7. Didger yardimc personel ile uyumlu, karsilikh sevgi, saygl ve hosgori igerisinde
calismak,

8. Toplu gdrevilerde lGzerine dlisen gorevi en iyi sekilde yerine getirmek,

9. 1Idari biirolar tarafindan verilecek gérevleri yerine getirmek,

10. Mesai sonunda sorumluluk alaninin kontrolinid yaparak acgik musluk ve elektrikleri
kapatmak.

11.Hizmet ve gbérev bakimindan ilgili birim amirlerine ve Fakllte Sekreterine Kkarsi
sorumludur.

12.Bagh oldudu sureg ile Ust yonetici/leri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

YETKILERI

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerin gergeklestiriimesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmek.

BU ISTE CALISACAK KISIDE ARANAN NITELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

EGITIM SEViIYESI VE KONUSU:

e En az ilkégretim mezunu olmak.

TECRUBE VE KONUSU:

1. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
2. Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdlrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.


Sekreter
 Sağlık Bilimleri Fakültesi Dekanlığı
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