T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Muhendislik Fakultesi
Gorev Tanim Formu

Ust Birim : Mihendislik Fakultesi Dekanhgi

Birim . Fakilte Sekreterligi

Alt Birim : Destek Hizmetleri Birimi (idari isler)

A- | Yurutilecek gorevler sunlardir:

1 Fakiltede calisan temizlik islerini ylriten personelin koordinasyonunu saglamak ve goérev
dagihmini yapmak,

2 | Fakulltede c¢alisan temizlik islerini yiriten personelin izin, puantaj, rapor vb. islerini ylrimek,

3 | Fakuiltemiz akademik ve idari personelin fotokopi iglerini yiritmek,

2 | Fakulteye ait bina ve gevresinin temizlik kontrollerini ve denetlemesini yapmak,

3 Fakllte ve laboratuvarlarda bulunan yangindan korunma cihazlarinin periyodik bakimlarini
saglamak,
Fakdlteye ait bina, laboratuvar ve g¢evresinin aydinlatma, 1sitma, bakim-onarim (kapi, pencere,

4 | cati, tuvalet, lavabo ve logar giderleri vb.) agisindan kontrolini yapmak, aksaklik oldugunda
Fakdlte Sekreterligi Makamina bilgi vermek,

5 | Fakulteye gelen ilanlarin asiimasini saglamak,

6 | Fakultede yapilacak olan tanitim, duyuru, sergi vb. organizasyonlarin takibini yapmak,

7 | Fakulte evraklarinin fiziki olarak ilgili birimlere teslimini saglamak,

8 Fakdilteye gidip gelecek esya, makine, cihaz vb. malzemelerin koordinasyonunu ve ulasimini
saglamak

9 | Faklltemiz ingaat, onarim, tadilat, bakim vb. islerin takibini yapmak,

10 | Fakdiltenin sivil savunma ile ilgili is ve islemlerini yuritmek,

11 | Fakulltemiz binasinin temiz ve tertipli olmasini saglamak,

12 | Fakiltemizde Kismi Zamanl olarak ¢alisan égrencilerin puantajlarini hazirlamak,

13 | Gorevi ile ilgili her tarld gizliligi mevzuata uygun olarak saglamak,

14 | Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,

15 | Fakulte Sekreterligi Makaminin verecegi diger gbrevleri yapmaktir.




