
	Birimin Adı
	Edebiyat Fakültesi

	Görevin Bağlı Bulunduğu Kadro  Ünvanı
	Dekanlık

	Görev Ünvanı
	  Destek Hizmetleri 

	Bağlı Bulunduğu Yönetici
	Dekan, Dekan Yardımcısı, Fakülte Sekreteri

	
Astlar (Altındaki Bağlı Görev Ünvanları
	
-

	Yetki ve Görev Devri Yapılan Personel Kadro Ünvanı
	
Vekâleti yürütme yetkinliğine sahip idari personel

	



Görevin Tanımı
	
Munzur Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; birimin gerekli tüm faaliyetlerinin, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla görev yapmak. Fakültenin destek  hizmetlerini yürütmek.

	







Temel Görev ve Sorumluluklar
	
1. Bölümlerin eğitim-öğretim ile ilgili fotokopi işlerini yürütmek, araç-gereç ve malzemeleri korumak, genel bakımlarının yapılmasını sağlamak.
2. Bina temizlik ve güvenlik kontrollerini yapmak ve eksiklikleri tamamlatmak
3. Merkez ve diğer hizmet alanlarının bakım onarım işlerini takip etmek, su-elektrik-ısınma ve iletişim hizmetlerinin kontrolünü yapmak ve eksiklikleri tamamlamak
4. Evrak, kargo, postaları teslim almak-vermek, fotokopi işlerini yapmak, fiziki evrakların ilgili yerlere ulaşmasını sağlamak,
5. Bölümün kırtasiye ve demirbaş ihtiyaçlarının temin edilmesini sağlamak, 
6. Toplantı salonu, arşiv, depo, ilan panoları, derslikler, laboratuvarlar ve fakültenin ortak alanlarının genel düzenini sağlamak, tamirat işlerini yaptırmak, bu alanların anahtarını muhafaza etmek, 
7. [bookmark: _GoBack]Fakülte duyurularını ilan etmek, tarihi geçen ilanları çıkarmak, 
8. Mal ve malzeme alımları ve kişilere zimmet işlerini Taşınır Kayıt Yetkilisi ile birlikte organize etmek, 
9. Fakülte ortak kullanımdaki demirbaşlarının tam ve sağlam olması, arıza ve eksilme durumlarını her gün kontrol etmek, 
10. Fakülte Sekreterinin iş ile ilgili verdiği diğer görevleri yerine getirmek

	

Yetkiler
	
Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 


	

Görev için Gerekli Beceri ve Yetenekler
	
Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek

	Görevin Diğer Görevler ile İlişkisi
	-

	
Yasal Dayanak
	· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 124 sayılı Yüksek Öğretim Üst Kuruluşları ile Yüksek Öğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında KHK
· İlgili Diğer Kanunlar

	


Onay Bölümü
	
Bu formda açıklanan görev tanımını okudum, anladım; burada belirtilen kapsamda görevi yerine getirmeyi kabul ediyorum. 
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GÖREV TANIMI
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