PERSONEL GOREV TANIM FORMU

BiRiM ADI KOZAN iSLETME FAKULTESI
BAGLI OLDUGU BiRiM DEKAN — FAKULTE SEKRETERI
GOREV UNVANI BAKIM ONARIM

KADROSU

PERSONEL

YEDEK PERSONEL

A- ISE ILISKIN BILGILER

Isin Kisa Tanim

Sorumlulugundaki makinalari teknik kurallarina uygun kullanmak. Gizlilik ilkelerine bagh
ve Gilivenilir olmak.

Gorev ve Sorumluluklar

1- Makinalarin bakim, temizlik ve basit onarimini yaparak her an kullanima hazir
bulundurmak.

2- Fakiilte 6grencileri i¢in hazirlanan sinav sorularini ¢ogaltmak.

3- Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekceleriyle birlikte agiklamak.

4- Ust yoneticileri tarafindan verilen, gérev tanimi disinda kalan, konumuna uygun
diger is ve igslemleri yapmak.

5- Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

6- Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde
calismaya gayret etmek

7- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi

sorumludur.
Yetkiler
1) Yukarida belirtilen gorevlerin gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2) Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

flgili Mevzuat

Calisma alani ile ilgili mevzuatlar

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yetkinlikler

Hesap verebilirlik, sorumluluk alabilme, adillik, seffaflik, bilgi paylasimi, karar verme,
sorun ¢ozme




Hazirlayan

Onaylayan

Tebelliig Eden

Fakilte Sekreteri

Dekan

Tarih:

Tarih:

Tarih:




