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TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Fakulte alaninin giivenligini saglamak

e Geceleri giris kapilarmin kontrol edilerek kilitlenmesi.

e Zaruret olmadik¢a gorev yerinden ayrilmamak.

e Olaylara kars1 dikkatli ve tedbirli olmak. Karsilastig1 sorunlar1 derhal amirlerine
bildirmek.

e Fakiilte binasimni belirli araliklarla dolasarak, gereksiz olarak yanan lamba, ag¢ik
musluk ve israfa neden olan durumlara midahale etmek.

e Ziyarete gelen ziyaretcilerin kayitlarin1 ziyaretci kayit defterine veya misafir
arag defterine kaydetmek.

e GoOreve baslamadan once gorev mahallini kontrol etmek. Varsa goériilen olumsuzluklari
hemen rapor etmek.

e Nobet sirasinda siipheli durumlar1 amirlerine bildirmek. Gerektiginde siipheli
durumu tutanakla tespit etmek.

e Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar
hakkinda gerekceleriyle birlikte agiklamak.

e Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

e Fakultede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakilte Sekreterligine
sunar.

e (Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

e s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde
calismaya gayret etmek

o Fakiilte sekreterinin verdigi diger gorevleri de ivedilikle yerine getirmek
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