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| Birimi Miihendislik Fakiiltesi

Gorev Unvam Idari Personel
| Ust Yonetici Fakiilte Sekreteri

A2 RN LTI Gorevde bulunmadigr durumlarda yerine Fakiilte Sekreterince tayin edilecek kisi
vekalet eder.

‘ Gorevin Tanimi

Fakiilte idari islerine yardimci olmaktir.

‘ Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak prosediir amaglarina ulasmaya calismak,

2. Prosediir uygulama alaninda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,

3. Sorumlusu oldugu cihazlarin bakim ve onarimlarin1 yaptirmak,

4. Birimindeki personelin kisisel dosyalarini tutmak, takip etmek ve istenildiginde iist makamlara
gerekli bilgileri saglamak,

e

Birimindeki yazismalar1 yapmak, takip etmek ve kaydini tutmak,
6. Verilen gorevleri titizlikle yerine getirmek.
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