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Gorevi ve Sorumluluklan

1. Idare tarafindan gérevlendirilmis oldugu alanlarin temizligini ve diizenini vaktinde yerien
getirmek.

2. Dilizenlenmesi, istiflenmesi, tasinmasi basit iscilik gerektiren gorevleri yerine getirmek.

3. Getir gotlur vb. isleri yapmak.

4. Fakdlte ici, burolar arasi ve fakilte kullanimi icin disaridan gelen mal ve malzemelerin
uygun arag ve gereclerle tasimasini saglamak.

5. Kendisine tebli§ edilen Is Guivenligi Talimati ve Taahhitnamesinde belirtilen Is Sagligi ve
Guvenligi kurallarina gerekli tedbirleri alarak harfiyen uymak, talimatlara uygun
davranmamasl sonucu meydana gelecek olumsuzluklarda sorumlulugun kendisine ait
olacagini bilmek.

6. Gorev yerinde karsilastiklari herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu yoéneticilerine
bildirmek.

7. Kendisine teslim edilen arag ve gereclerin muhafazasi ile bunlarin her turlt israflarina
mani olmak. Bozulmamasina, kaybolmamasina ve hususi maksatlarla kullanilmamasina
dikkat etmek.

8. Gorev yerinden birim sorumlusunun bilgisi olmadan ayrilmamak.

9. Fakilte demirbas malzemelerine zarar verilmesi halinde, ortaya cikan zararin kendileri
tarafindan karsilanacagini bilmek.

10. DlUzenlenen editim ve toplantilara katilmak.

11. Calisma sirasinda ivedilik, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket etmek.

12. Birimde yiritilen faaliyetlerin daha dlizenli ve ulasilabilir olmasi icin gerekli tedbirleri
almak ve dizeni kurmak.

13. Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger
gorevleri yapmak.

14. Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getiriimesinde Fakulte Sekreterine karsl sorumludur.

Yetkileri
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrl( arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.
Yoneticisi

Fakulte Sekreteri

Nitelikleri

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ile Kamu Kurum ve Kurulusglarina Calistirilacak
Daimi/Belirsiz Siireli isci Usul ve Esaslarina yeterlilik saglamak.

Gerekli bilgi, beceri ve mesleki yeterlilige sahip olmak

Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.



Sorumlulugu

Temizlik ve Destek Personeli, yukarida yazih olan batin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakilte Sekreterine karsl sorumludur.

Hazirlayan-imza Kontrol Eden- Imza Onaylayan-imza
Fakllte Sekreteri DEKAN
TEBELLUG EDEN-Iimza TEBLiG EDEN-Imza
Bu dokimanda aciklanan gérev tanimini okudum. Go&revimi burada Fakullte Sekreteri
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahh(t ederim.
Tarih:
Adi Soyadi:




