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1. GÖREV UNVANI
: Hizmetli
2. GÖREV YERİ
: Akdeniz Üniversitesi Hemşirelik Fakültesi
3. BİRİNCİ DERECEDE SORUMLU AMİRİ: Fakülte Sekreteri
4. VEKALETİ
: Aynı göreve sahip rektörlük personeli
5. GÖREV ÖZETİ
: 

Birim içinde ve Üniversitenin diğer birimleri arasında evrak akışını ve malzeme v.b. taşımasını sağlamak
6. İŞ GEREKLERİ
: 
· Rektörlük ve dekanlık tarafından görevlendirilmiş olmak

· Kamu personeli disiplini ve anlayışına sahip olmak

· Hizmet alanıyla ilgili bilgi ve becerilere sahip olmak
7. GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
7.1. Fakülte binası içine ve gerektiğinde Üniversitenin ilgili birimlerine evrak dağıtımını yapmak

7.2. Fakülte binası içindeki bitkilerin bakımını yapmak
7.3 Hizmet alanı içindeki ilan panolarının ve binanın çeşitli yerlerindeki duyuruların asılmasını ve değişimini sağlamak
7.4. Fakülte binası içinde yer alan tüm dersliklerin ve Fakülte binasının çevresinin temizliğini yapmak, unutulan eşyaları Fakülte Sekreterliğine teslim etmek
7.5. Görev yerine ilişkin her türlü malzemenin taşınmasını sağlamak
7.6. Kırtasiye ve temizlik malzemelerinin dağıtımını yapmak
7.7. Fakültenin tören ve toplantılarında gerekli malzemeleri ilgili alana götürmek, temizliği ile hazırlığını yapmak ve amirine bilgi vermek
7.8. Değişimle ilgili öneriler sunmak, yönetimin uygun görmesi durumunda değişimi uygulamakla yetkilidir.
7.9. Sorumlu olduğu amirinin ve idari yöneticilerin talep edebileceği diğer işleri yapmaktır
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