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Yapt Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Birim Gorevlisi Gorev Tanim Formu

Birim Ad1 Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig
Gorevin Bagh Isci

Bulundugu Kadro

Unvam

Gorev Unvam Isci

Bagh Bulundugu
Yonetici

Daire Bagkani/Sube Miidiirti/Sef

Yetki ve Gorev Devri
Yapilan Personel
Kadro Unvam

Daire Baskaninin Gorevlendirecegi Diger Personel

Gorevin Tanim

Munzur Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; birimin tiim iletigsim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢aligmalar
yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Santral lizerinden gelen telefonlar1 cevaplamak ve yonlendirmek.
Kurum i¢i ve kurum dis1 haberlesmeyi diizenli bir sekilde saglamak.
Kurum disindan arayanlara kuruma yakisir sekilde cevap vermek
Santral bakim, onarim ve temizligini diizenli olarak yapmak.

Ariza meydana geldiginde Birim Amir’ine ve diger ilgililere bilgi vermek
ve arizanin giderilmesini saglamak.

Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite
Yonetim Sistemi ¢er¢evesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun
olarak yiirtitmek,

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili
verecegi diger isleri 1§ saglig1 ve gilivenligi kurallarina uygun olarak
yapmak

Yetkiler

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart ger¢eklestirme yetkisine sahip
olmak.




Goreyv icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Faaliyetlerinin  gerektirdigi her tirlii arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.

Yasal Dayanaklar

4857 sayili is kanunu

Onay Boliimii

Bu formda agiklanan goérev tanimini okudum, anladim; burada belirtilen
kapsamda gorevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Tebelliig Eden Teblig Eden
Meral KESIN Ad-Soyadi
Tarih Tarih

Imza Imza
Izinlerde Yerine Ad-Soyadi:

Vekalet Edecek
Personel

Tarih

Imza




