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Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Karab

Gbrevin/isin Kisa Tanimi
ik Universitesi Gst yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim

faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.
ilgili mevzuatlar cercevesinde personelin 6zliik haklari ile ilgili islemleri yapmak, takip etmek ve yazi isleri

ile ilgi

\

li tim islerin dizenli ve zamaninda yuritilmesinden sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Fakilteden Rektorlik birimlerine ve Akademik Birimlere iletilmesi gereken fiziki evraklarin teslim
edilmesi,

Postaya verilecek olan evraklarin teslim alinarak posta islemlerinin yapilmasi,

Baski/Fotokopi islerinde gorevli personele destek verilmesi,

Ana Bina ve Laboratuvar binasinda bulunan kalorifer peteklerinin kacak kontrolliniin yapilmasi,
arizalarin ilgilisine bildirilmesi, kullanilmayan alanlarda vanalarin kisilmasi ve kapi ve camlardan isi
kaybi olmamasi icin havalandirma disinda kapali olmalarinin takibi,

Bina icinde yapilacak ¢calismalarda teknisyenlere refakat edilmesi,

Gorevi ile ilgili stirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yurutdr.

Bagli bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve
glvenligi kurallarina uygun olarak yapar.

Dekanligin gorev alant ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Gahsma ortaminda is saghigi ve guvenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde
gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri diginda kapali tutulmasini saglamak,
Birimlere ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini
dnlemek, idarenin onayi olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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