FU Teknoloji Fakiiltesi Gérev Tanimlar

BirRiMi

TEKNOLOJI FAKULTESI

IS UNVANI

TEKNISYEN YARDIMCISI/HiZMETLI

BAGLI OLDUGU MAKAM

DEKAN

SORUMLU OLACAGI MAKAM

BOLUM BASKANI/FAKULTE SEKRETERI

TEMEL GOREVLER]

Birim islerinin yuratilmesinde yardimci olmak

KiM VEKALET EDEBILIR
(VEKILI)

Fakiilte sekreteri tarafindan yetkilendirilmis personel

NITELIKLER

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

GOREV ve SORUMLULUKLARI

Gorev yerini, géreve mani bir hal meydana gelmedikge terk etmemek, karsilastigi sorunlari ve gérev yapmasini

Binayi periyodik araliklarla dolasirken gereksiz olarak yanan lambalari séndiirmek, kapi ve pencereleri kapatmak,

Ogrenci, 6gretim elemani ya da personeli ziyarete gelenlere yol gdstermek, ilgili yerlere ulasmalarina yardimci

Temizlik, onarim ve benzeri konularda gordiigu eksiklikleri ya da karsilastigi olumsuzluklari ilgililere bildirmek,
izin taleplerini, ayni gérevi yapan arkadaslari ile anlasarak, idarenin calisma sistemini aksatmayacak sekilde en

1. Amirlerinin verdigi gérev ve emirleri aninda uygulamak,
2
engelleyen durumlari aninda amirlerine bildirmek,
3.
elektrik ve su kesilmelerine karsi dikkatli olmak, ilgilileri uyarmak,
4,
olmak,
5.
6.
uygun zamanlarda talep etmek ve kullanmak,
7. Tigili birimlerde hazirlanan evraklarin zamaninda yerine ulastirimasini saglamak,
8. flan panolarina gerekli yazilari asmak,
9. Yapilan isi benimseyip, sorumlulugunu bilmek, her konuda hizli ve glivenilir olmak,
10.

yapmak.

Bolim Baskaninin, B6lim Baskan Yardimcisinin, Fakiilte Sekreterinin ve Boliim Sekreterinin verecedi diger isleri

BiLGi KAYNAKLARI

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
Yazil ve s6zlu talimatlar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

+ Bolim Bagkanhg, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Ogretim
Uyeleri, Bolim Sekreterlikleri.

Bilginin sekli:
« Yaz, telefon, e-posta, ylz ylze.

ILETiISIM ICERISINDE OLUNAN

Bolim Baskanlari ve Yardimcilan, Fakiilte Sekreteri, Bolim Sekreteri,

MAKAMLAR/BIRIMLER Ogretim Uyeleri ve Elemanlari.

CALISMA SAATLERi 08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirinin ihtiyac duydugu diger
zamanlarda

YETKIiLER e  Fakiiltedeki teknik cihazlara midahale etme

e  Gorevinin geredi her tiirlli arag-gereg ve malzemeyi kullanabilme




