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GÖREV TANIMI 
Unvanının gerektirdiği yetkiler çerçevesinde sorumlu olduğu iş ve işlemleri kanun ve diğer mevzuat düzenlemelerine uygun olarak yerine getirmek, görevli olduğu birimin verimli, düzenli ve uyumlu bir şekilde çalışmasını sağlamak ve iş ve işlemlerin kontrolünü sağlamak 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR 
· Fakültenin İdari tüm iş ve işlemlerinin sağlıklı bir şekilde mevzuata uygun olarak yürütülmesinde Fakülte sekreterine yardımcı olmak, 
· Fakültenin temizlik personelinin etkin ve verimli çalışmasının kontrolünü sağlamak. 
· Fakültenin aksayan iş ve işlemlerinde Fakülte Sekreterini bilgilendirmek. 
· Fakülte personelinin hizmet içi eğitim taleplerini Fakülte Sekreterine iletmek, 
· Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapı-pencerelerin mesai dışı saatlerde kapalı tutulmasının kontrolünü sağlamak. 
· Fakülteye ait tüm ofis ve laboratuvarların yedek anahtarlarının muhafazasını sağlamak.
· Dekan ve Fakülte Sekreteri tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek. 
· Kalite çalışmaları ile ilgili işlerde görev almak. 
	GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen şartları taşımak 
· Üniversitelerde Görevde Yükselme Yönetmeliğinin şef için aradığı şartları taşıma
· Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek
· Faaliyetlerin en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak


 YASAL DAYANAKLAR 
· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 
· Yükseköğretim Üst Kuruluşları İle Yükseköğretim Kurumları Personeli Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliği 
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