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Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Sorumlulugunda olan i¢ ve disg alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina, eklenti ve katlarinda
yerlesimin diizenini devamini saglamak.
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Sinif, laboratuar, koridor gibi alanlari havalandirmak.
Elektrik, su, cam, gergeve, kapilarda vb. aksakliklari fakiilte sekreterine bildirmek, yanan lamba, acik kalmis isik,

acik kalmig musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek
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BILGI KAYNAKLARI

ILETiSIM IGERISINDE
OLUNAN BIRIMLER

CALISMA SAATLERI

Sinif laboratuar,Akademik ve Idari biirolari siirekli temiz saklamak

Dekanlik ve boliim lavabolarini hijyenik sartlarda temizlemek

Biiro ve siniflara ¢op kovasi yerlestirerek haftada bir kontrol edilerek bosaltiimasinin saglanmasi.
Lavabolarda bulunan sabun ve havlu pegetelerin kontrol edilerek degistiriimesi

Bina camlarinin periyodik olarak i¢ ve dis temizliginin yapiimasi.

Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin yazi, form,
gorevlendirme yazisi, ruhsat, arag bakim ve onarimi ile ilgili belgeler,
muayene kagitlar.

Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
v" Resmi yazilar, Kanunlar, Yonetmelik ve Genelgeler.
v Yazili ve sozlu talimatlar,
v' Havale edilen iglemler.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri, Sube Maduird,
Dekanlik Birimleri,
Bilginin sekli:
Kanun, yonetmelik, genelge, yazi, telefon, e-mail, yiz ylze.
Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri,

8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiyag duyulan zaman.
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