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Fakulte Sekreteri

|
Yoklugunda Vekalet Eden |
|

Gerekli Bilgi ve Beceriler

e Kanun, Tizik, Yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yerine getirmek.

Bilgisayar Ofis Programlarini kullanabilme yetisine sahip olma

Yazil1 ve sozlii iletisim becerisi, aktif dinleme becerisi

Planlama ve koordinasyon becerisi

Ayrintilara dikkat, sorumluluk bilinci

Isbirligine yatkinlik

Gelisime agiklik

Ketumiyet

Is/Gorev Kisa Tanim (Ozeti)

Fakiiltenin kiiclik 6l¢ekli bakim, onarim, tadilat, temizlik, genel hizmetler idari hizmetlerinin
saglanmasi ile ilgili faaliyetleri takip etmek, tist makami bilgilendirmek

isi/Gorevi

e Her giin mesai baslayis ve bitis saatlerinde bina i¢i ve dis1 kontrolleri yapar.

e Fakiilte ¢ikis kapilarinin mesai sonrasi kapatilmasini saglar.

e Fakiiltede calisan giivenlik gorevlisi ile koordineli olarak calisir(fakiiltemize gelen
ziyaretgiler, fakiilte cevresinde olusan silipheli durum ve sahislarla ilgili ist makama,
aciliyet gerektiren durumlarda ise ilist makamla birlikte {iiniversitemiz giivenlik
birimlerine bilgi vererek durumu takibe alir).

e @Giivenlik biriminde bulunan giinliik durum defterini kontrol eder.

e Gerekli giivenlik ve tasarruf tedbirlerini alir (agik pencereleri kapatmak, 1siklar:
sondiirmek, akan musluklar kapatmak, vb).

e Fakiilte bina ici ve ¢evresinin temizligi ile ilgili olarak temizlik personeli arasinda is
boliimii yapar, is boliimiinii ilgili kisilere teblig eder.

o Fakiiltedeki atiklarin toplanmasini saglar.

e Fakiiltede olusabilecek yangin, dogal afetler gibi durumlar i¢in tedbirler alir.

e Bina i¢ci ve c¢evresinde olusan arizalart ve bu arizalarin onarimindan sonra
olusabilecek sorunlari iist makama bildirir. Onarim sirasinda yerinde gozlem yapar.

e Fakiiltenin derslik ve bagli bulunan birimlerinin dersler baglamadan 6nce egitim ve
ogretime hazir hale getirilmesini saglar.
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e Tanitim giinleri ve iiniversite torenlerinde yapilacak organizasyonlarda gerekli katkiy1
saglar.

e Sorumlulugundaki birimlerde bulunan biiro malzemeleri ve demirbaslar1 her tiirlii
hasara kars1 korur, hasar tespit edildiginde hasara yonelik kayit tutar.

e Fakiiltede yasa dis1 afis ve el ilan1 asilmas1 ve duvarlara yazi yazildig: tespit edilmesi
durumunda  Fakiilte Sekreterini ivedilikle bilgilendirerek, verilen talimat
dogrultusunda gerekli islemin yapilmasini saglar. 14. Fakiiltede afis ve bilimsel
faaliyet programlari duyurularimi Fakiilte Sekreterinin paraflamasindan sonra afig
veya duyurunun gerekli panolara asilmasini ve panolar1 kontrol ederek tarihi ge¢mis
ilanlarin kaldirilmasini saglar.

e Fakiiltemiz binas1 ile ilgili sorunlarin Idare Amirligi personeli tarafindan
coziilememesi durumunda Fakiilte Sekreterine bilgi verir ve gerekli ¢aligmalar: yapar.

e Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planimna gore
dosyalamasini yapar.

e Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlari hazirlar, bunlar i¢in temel teskil eden
istatistiki bilgileri tutar.

e Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.

e (Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

e Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakiilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi
diger gorevleri yapar.

e Evrak ¢ogaltma, basim, fotokopi gibi isleri yapmak.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi

sorumludur.
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isin icrasi i¢in Kullanilmasi Gereken Yazilimlar ve Yetki Diizeyleri

Sistem Adi Adres Yetki/Rol Diizeyi

Elektronik Belge Yazilimi Sistemi (EBYS) papirus.itu.edu.tr

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Genel Sekreter
Sirim : 1.0 Tarih : 22.09.2017 Dokiman Kodu: FAK-GT-05 Sayfa: 3/3
Bu dokiimanin icerigi Istanbul Teknik Universitesi miilkiyetindedir. Istanbul Istanbul Teknik Universitesi
Teknik Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilemez, gogaltilamaz ve Kalite Koordinatorligi
ligincti sahislara aciklanamaz. Ayazaga Kamplisii, 34469, Maslak, Istanbul, kalite@itu.edu.tr



