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UNiVE?{SiTESi SORUMLULUKLAR orevi Yardimc1 Hizmetler
KONYA - 1908 YARDIMCI HIZMETLER Ust Yonetici/Y 6neticileri Dekan, Fakiilte Sekreteri, Sef

Bu gorev tanim1 formu;

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 26.12.2007 tarihli ve 26738
sayill Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol
sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanim
Selguk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin gerekli
tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla yardimci hizmetler
islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklarn

1. Yonetici odalarinin giinliik rutin temizlik islerini yapmak, varsa ¢icekleri sulamak.

2. Fakiilte i¢ alaninin ve dig alaninin giinliik temizlik islerini, agag, ¢icek sulama islerini yapmak.

3. Akademik personel ve idari personel ¢alisma odalarinin giinliik rutin temizlik islerini yapmak.

4. Personel ve 0grenci lavabolarinin giinliik rutin temizlik islerini yapmak.

5. Fakiiltenin genel ortak alanlarinin yer temizliklerini yapmak.

6. Ayda bir kez biitiin ¢alisma odalarinin, dis cephe camlarinin ve atdlye camlarinin temizligini yapmak.
7. Gorev yaptig1 alanlarda gordiigii arizalar1 Fakiilte Sekreterine bildirmek.

8. Fakiilte icinde malzeme tasima islerini Is giivenligi kurallarma uygun olarak fakiiltenin teknik
ekipmanlari araciligiyla veya yardimlasarak yapmak.

9. Kullanmakta oldugu temizlik malzemelerinin stok durumunu kontrol ederek, gerektiginde temin
edilmesi i¢in Fakiilte sekreterine bildirmek.

10. Dekan ve Fakiilte Sekreteri tarafindan mevzuat gercevesinde verilen diger is ve islemleri yapmak.

Yetkileri
1.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2.Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Fakiilte Sekreteri

Nitelikleri

1. Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Ogrenci isleri ve islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumlulugu
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
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