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KURUM BİLGİLERİ 

Sekreteri 
Astları  

Bu görev tanımı; 
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol 

Standartları   Tebliği   ile   kamu   idarelerinde   iç   kontrol   sisteminin   oluşturulması, 

uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır. 
 

GÖREVİN TANIMI 

Selçuk Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; birimin tüm 
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi Fakültenin bakım 
onarım ve teknik işlerini yürütmek. 
 

GÖREVİ VE SORUMLULUKLARI 

 Mevcut alet, cihaz ve makinaların gerekli bakım ve onarımlarını yapmak gerektiğinde bunları 
fiilen kullanmak. 

 Öğrenim yada mesleğiyle ilgili olarak, planlanmış, projelendirilmiş imar ve montaj işlerini 
yürütmek veya yürütülmesini izlemek. 

 Telefon hatlarıyla ilgili arızaları gidermek, bakım ve onarımlarını yapmak. 
 Yüksekokul yönetiminin vereceği diğer görevleri yapmak. Görevi ile ilgili süreçleri 

Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve 
prosedürlerine uygun olarak yürütmek, 

 Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri iş 
sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak.  

 Bağlı olduğu süreç ile üst yöneticileri tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak.  
 Teknik İşler Personeli, görev alanı itibariyle yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin 

yerine getirilmesinden ve yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve 
yönetmeliklere uygun olarak yerine getirmekten Fakülte Sekreterine, Dekan Yardımcısına, 
veya Dekana karşı sorumludur. 

 
TEBELLÜĞ EDEN ONAY 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını 
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhüt 

ederim. 
 

Bina Bakımcısı 
Hamdi KARABÜBER 

 
 

 
Fakülte Sekreteri 
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Ad-Soyad 

İmza 

Üst Birim Selçuk Üniversitesi 
Birim Edebiyat Fakültesi Dekanlığı 
Görevi Bina Bakımcısı 
Üst Yönetici/Yöneticileri Dekan, Dekan Yardımcıları, Fakülte 

  Binada oluşan elektrik arızalarını gidermek, giderilmediği durumlarda arızanın giderilmesi 
için gerekli birimlerle koordineyi sağlamak. 


