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Birim Dis Hekimligi Fakiiltesi
Gorev Adi I¢ Hizmetler Sefi
KURUM - = " m -
iy 2 Amir ve Ust Amirler Fakllte Sekreteri, Dekan Yardimcilari,
BILGILERI
Dekan
Gorev Devri

Gorev amaci

Selcuk Universitesi Dis Hekimligi Fakiltesi (st ydnetimi tarafindan belirlenen ™
Misyon, Vizyon, Amag ve Ilkelere” uygun olarak; asaida tanimlanan ve
sorumlulugunda bulunan gorevlerini eksiksiz yerine getirerek, bagli oldugu bdlimle
alakall faaliyetlerini Kalite Yonetim Sistemine uygun olarak yurittilmesini saglar,
sorumluluklarini bilir ve gerekli énlemleri alir.

Temel is ve Sorumluluklar

1. Surekli isci (4/D) personellerin is ve islemlerinin koordinesini saglamak.
2. Sdirekli isci (4/D) personellerin izin takvimlerini oluisturmak takibini yapmak,
3. Personllerin calisma yerlerinin dizenlemek, gerektiginde gorev yeri degisikligini
organize etmek,
4. Fakulte ic ve dis alanlarin dlizenli, temiz hijyenik olmasini, birimlerin bina, eklenti
ve katlarinda yerlesimin dizeninin devaminin saglamak,
. Sinif, labaratuvar, koridor, wc gibi alanlarin temizlik denetiminin saglanmasi,
. Elektrik, su, cam, cerceve, kapilarda vb. aksakliklari fakillte sekreterligine
bildirmek,
7. Fakdllte mesai bitiminde; acik kalmis su ve elektrik, gereksiz yere yanan lamba,
akan musluklarin kapatilmasi vb. israfa neden olan her seye midahale edecek
ndbetci personelin mesai takvimini olusturmak,

o

8. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

9. Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getirilmesinde Fakullte Sekreterine karsi
sorumludur.

Yetkileri

1.Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel Is ve Sorumluluklari gerceklestirme
yetkisine sahip olmak.
2.Faaliyetlerinin gerektirdigi her tarla arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.







