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ORGANIZASYONEL BIiLGILER

Birimi : Miihendislik Fakiiltesi

Kadro Unvam

Gorev Unvam : Teknik ve Destek Hizmetler

Bagh Bulundugu Amir : Dekan / Fakiilte Sekreteri

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Teknik Hizmetler Gorevlisi

Fakiiltenin genel temizlik iSlerini (biirolar, koridor vb.) yaptirmak,

Bahce bakim ve temizlik iSlerini yaptirmak ve izlemek,

Fakiiltedeki esyalarin tasinmasini saglamak,

Sorumlusu oldugu bina ve laboratuvarlar i¢in sorumlu kisilerin talep ettigi bilgileri vermek,
Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, 6l¢iimleme, bakim-onarim ve yapilan degisikliklere ait
kayitlarini tutmak,

Fakiilte Sekreterligi’ne bina, laboratuvar ve ekipmanlarda karsilasilan aksaklik ve eksiklikleri yazili
olarak bildirmek ve miimkiinse bu arizalara ilk miidahalede bulunmak, tamirine ¢alismak,
Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler i¢in onay alarak bunlari
yapmak veya yaptirmak,

Fakiiltede egitim amacl kullanilan diziistii bilgisayar ve projektorleri akademik personele zimmetle
vermek ve teslim almak,

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢cmesini
onlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.
Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte agiklamak.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigsmalari takip eder, sonug¢landirir.

Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde ¢alismaya gayret etmek,
Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve igslemleri yapmak.

VEKALET VERECEGI KiSILER

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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