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Yardimci Personel
Fakulte Sekreteri

Gorev Unvani

Ust Yonetici
Vekalet Durumu

vekalet eder.

Gorevde bulunmadig1 durumlarda yerine Fakiilte Sekreterince tayin edilecek kisi

Gorevin Tanim
Yardime1 personel, sorumlu oldugu cihazlarin bakimini yapar, fakiilte elemanlarinin fotokopi ve icecek

ihtiyaglarini karsilar ve verilen gorevleri titizlikle yerine getirir.

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar
1. Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak prosediir amaclarina ulagsmaya ¢alismak,

2. Sorumlusu oldugu cihazlarin (fotokopi makinasi, cay makinasi, buzdolabi, tost makinasi) giinliik

bakimlarii yapmak, periyodik bakim ve onarimlarini yaptirmak,

Fakiilte elemanlarinin fotokopi ve spiral ihtiyaclarini karsilamak,

Dekanlik ve Boliim Bagkanliklarinin ¢ay ve kahve siparislerini hazirlamak,

AN

Verilen gorevleri titizlikle yerine getirmek.

Yasal Dayanak

Cay, kahve, seker, siit tozu ve su ihtiyacin takip etmek, siparisini vermek, ddemelerini yapmak,

1. Baskent Universitesi Ana Yoénetmeligi ve I¢ Mevzuati
2. Universitenin Stratejik Plan1 ve Kalite Yonetim Sistemi

HAZIRLAYAN
Miihendislik Fakiiltesi
Birim Kalite Sorumlusu

ONAYLAYAN
Miihendislik Fakiiltesi
Birim Sorumlusu




