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Gorev Yeri

GUZEL SANATLAR VE MIMARLIK FAKULTESI

Birim YetKilisi

Fakiilte Sekreteri

isin Tanm

Universite {ist yonetimi tarafindan belirtilen amag ve ilkelere uygun olarak;

Fakiiltenin, gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tim faaliyetlerin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

Bilgi Gereksinimleri

2547 Sayili YOK Kanunu
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
En az lise ve dengi okul mezunu olmak.

Beceri Gereksinimleri

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip
olmak.

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

Sinif, laboratuvar, koridor, we gibi alanlarin havalandirilmasi,

Elektrik, su, cam, gerceve, kapilarda vb. aksakliklar1 fakiilte sekreterligine
bildirmek.

Acik kalmis su ve elektrik, gereksiz yere yanan lamba, akan musluklarin

Gorev, Yetki kapatmasi vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek,
Ve e Fakiilte igine veya disina asilacak olan duyurularin asilmasini daha sonrasindan
Sorumluluklar: toplanmasini saglamak.
e (Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglar.
e Dekanhigin gorev alani ile ilgili verecegi diger igleri yapar.
e  Tasmir mal ve hizmet sorumlusuna bagli olarak es zamanl ¢aligma saglar. (Oda
degisikligi, depo diizenlemesi vb.)
e  Gorev alan1 ve calisma ortaminda ISG’ne yonelik tedbir ve kurallara uyar.
¢ Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst
sorumludur.
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