T.C. DOKUMAN NO
ERCIYES UNIVERSITESI YAYIN TARiHi
iKTiSADI VE iDARI BiLIMLER FAKULTESI REViZYON NO
GOREV TANIMLARI REVIZYON TARIiHi
SAYFA NO
Birim Adi: iktisadi ve idari Bilimler Fakiltesi
Gorev Adr: Yardimci Hizmetler
Sorumluluk Alani: iktisadi ve idari Bilimler Fakiltesi
Amiri Fakulte Sekreteri
Bagh Bulundugu Birim Fakilte Sekreterligi

GOREVIN KISA TANIMI: Bulunmus oldugu birimde muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gerekli
tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritiilmesi amaciyla, kendisine verilen
¢alismalari yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR
1. Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina, eklenti
ve katlarinda yerlesimin diizeninin devaminin saglanmasi,
2. Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlarin havalandiriimasi,
Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olmak, evrak dagitimini gerceklestirmek,
4. Elektrik, su, cam cerceve, kapilarda vb. aksakliklari Fakiilte Sekreterine bildirmek, yanan lamba, acik
kalmis 151k, acik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.
Dekanligin gorev alantile ilgili verecegi diger isleri yapmak,
6. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakdlte Sekreteri ve Dekana karsi sorumludur.

w

u

HAZIRLAYAN: KONTROL EDEN: ONAYLAYAN:

BiRiM KALITE KOMiSYONU DEKAN




