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1. GOREV TANIMI ADI __: DESTEK-IC HiZMETLER BiRIMi GOREVLISI

2. UST MAKAMI _: Fakiilte Sekreteri

3. VEKILI : Gorevlendirilen bir personel

4. DAYANAGI : [Igili Mevzuat

5. TEMEL GOREVLERI : Gorev alanindaki hizmetlerin yerine getirilmesine iligkin ig ve iglemleri
yapmak.

6. YETKINLIK : En az lise mezunu olmak.

7. GOREV VE SORUMLULUKLARI :

a) Dekanlik birimindeki ariza ve aksakliklarin giderilmesini saglatma,

b) Temizlik gorevlilerinin sevk ve idaresi,

c) Cay ocaginin tertip ve diizenini saglamak,

d) Temizlik gorevlileri, temizlik gizelgesi dogrultusunda temizlik iglerini yapar,

e) Cay ocagi gorevlileri, cay ocadi calisma esaslarina gore gorevlerini yaparlar,

f) Dekanlik yonetiminin vermis oldugu dider gérevleri yapar,

g) i§gi|erin diizenli bir sekilde gelig-gidiglerinin kontrolinu yapmak,

h) i§ bolimi yapilan iggilerin, iglerini gerektigi gibi yapmalarini saglamak,

i) i§gi|er|e diger calisanlar arasindaki diyalog ve koordinasyonu saglamak,

j)  Dekanlik binasinin, amfilerin, laboratuvarlarin vs. yerlerin temizli§ini yaptirmak,

k) Dekanlik binasinin dis ¢evre temizli§inin yaptirilmasi ve kontrolini yapmak,

I) 14 Mart Tip Bayraminda ve Mezuniyet Toreninde gerekli diizenlemeleri yaptirmak,

m) Ogrenci binasinda danigma birimini kontrol etmek,

n) Cahlsanlarin hastalik durumunda vs. izin almalari durumunda iglerin aksamamasi igin gerekli tedbirleri
almak,

0) Mesai bitiminden sonra giinde 1 personelin en az 1 saat gerekli kontrolleri yaptiktan sonra Dekanhk
binasindan ayrilmasini kontrol etmek,

p) Fakiltemize gelecek her tlrlii agir ve hafif demirbas eSya vb. malzemelerin ilgili yerlere tagitiimasi ve
yerlestirilmesini saglamak,

g) Amfilerin ve laboratuvarlarin ders baglamadan énce temiz bir sekilde egitim ve 6gretime hazir hale
getirilmesini saglamak,

r)  Yillik izin durumunda Fakdlte Sekreteriyle durumu goériismek ve iglerin aksamamasi igin gerekli
gorevlendirmenin yapilmasini 6nermek,

s) Biriminden veya fakilteden ayrilmasi halinde yerine eleman yetistirdikten sonra ayrilmak,

t) Bagl oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

8.YETKILERI : Temel ig ve sorumluluklarda tanimlanan tiim hizmetlerin yapilmasi, denetimi ve

kontroliinden sorumludur.
9. IS CIKTISI : Planlanan ig ve iglemlerin zamaninda ve eksiksiz olarak tamamlanmasi.
10.BiLGi KAYNAKLARI: Mevzuat.

11.iLETISIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER: Fakiilte Sekreteri, Dekanlik tim birimleri.

12.iLETISIM SEKLI : EBYS, E-Posta, Telefon, Faks, fakilte web sayfasi.
ONAY
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Birimi Kalite Kom. / Dekan Yardimcisi Dekan
imza imza imza

*Kalite Biriminde bulunan bu belge imzali, giincel ve kontrollii olup; elektronik ortamda olan veya baskisi alinmis olanlar KONTROLSUZ
KOPYA” ézellikli belgedir.
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