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OZEL KALEM PERSONELIi GOREYV TANIMI Baski Tarihi/No 00

ORGANIZASYONDAKI YERI: Fakillte Sekreterine bagl gorev yapar,

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Fakiilte Santral biriminde telefon goriismelerine aracilik etmek, Santral ile ilgili ariza bakim ve onarim
islerini aninda ilgili birime iletmek,

Dekanlik toplant1 ve randevularini diizenlemek,
Ziyaretgileri karsilamak ve gériismelerini saglamak,

Gelen evraklar1 amirinin talimatlari dogrultusunda ilgili birimlere /kisilere gondermek ve takibini
yapmak,

Faks, bilgisayar ve benzeri makinelerin yardimi ile mesaj veya dokiimanlar1 gondermek ve almak,
Bilgisayarda ve ¢evre birimlerde meydana gelen arizalari zamaninda amirine bildirmek,

Sorumlu oldugu bilgisayar ve ¢evre birimlerini ¢alisir halde tutmak,

Viruslere kars1 gerekli onlemleri almak,

Kendi inisiyatifindeki rutin isleri yapmak,

Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosediirlerinin (igeriginde talimat ve formlarin)
degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokiimanlarin giincelligini
korumasini saglamak,

Tim caligmalarint goérev tanimlarina ve ISO 9001:2015 Kalite Giivence Sistemi prosediirlerine uygun
olarak gerceklestirmek, ayn1 prensiple gorev yapmak,

Amirlerince verilen benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.
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