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ORGANIZASYON Birim Adi Personel Ust Yonetici(ler)
BILGILERI Saglik Bilimleri Destek Fakiilte Sekreteri,
Fakiiltesi Hizmetler Birimi Dekan Yardimcisi, Dekan

A. Teknik islerde gérevli personelin gorev yetki ve sorumluluklari sunlardir;
1. Fakiilteye ait glivenlik kameralarinin kontroliinti yapmak,

2. Fakiilte binasinda bulunan bilgisayar, telefon gibi elektronik cihazlarin bakimi, kurulumu,
kontroliinii yapmalk,

3. Fakiilte ve laboratuvarlarda bulunan yangindan korunma cihazlarinin periyodik bakimlarini
saglamak,

4. Fakiilteye ait bina, laboratuvar, derslik ve cevresinin aydinlatma, 1sitma, bakim-onarim (kaps,
pencere, ¢atl, tuvalet, lavabo ve logar giderleri vb.) agisindan kontroliinii yapmak, aksaklik oldugunda
yetkililere bilgi vermek,

5. Santral Sorumlusu personel Fakiilteye gelen giden telefon baglantilarin1 yapmakla sorumludur.

6. Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri
tutmalk,

7.Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
aciklamak,

8.Calisma ortaminda is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, tasarruf tedbirlerine
uymak,

9. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,
10. Is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret etmek,

11.Yazismalart “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” ve
“Cankir1 Karatekin Universitesi Resmi Yazigsma Kurallarina uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak
yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak,

12.Fakiiltede gorev yapan diger idari personelin goérevli, izinli, raporlu olmasi durumunda, ist
yoOneticilerin uygun gormesi halinde, szt edilen personel islerine vekalet etmek,

13. Bagli oldugu siireg ile list yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

14.Gorev alani itibariyle yiirtitmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1
amirlerine karsi sorumludur.



