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GOREV TANIMI: YARDIMCI PERSONEL

KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Fakiilte Sekreteri- Dekan Yardimcilari- Dekan

Bagh Birimler:

GOREVIN KISA TANIMI

Dekanlik tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek ve binanin temel ihtiyaglarmi ve temizlik

durumlarini kontrol etmek.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

v
v

Anmirlerinin verdigi gérev ve emirleri aninda uygulamak,

Goreyv yerini, goreve mani bir hal meydana gelmedikge terk etmemek, karsilagtigi sorunlari ve gorev
yapmasini engelleyen durumlart aninda amirlerine bildirmek,

Binay1 periyodik araliklarla dolasirken gereksiz olarak yanan lambalari sondiirmek, kapt ve
pencereleri kapatmak, elektrik ve su kesilmelerine karsi dikkatli olmak, ilgilileri uyarmak
Ogrenci, dgretim eleman1 ya da personeli ziyarete gelenlere yol gdstermek, ilgili yerlere
ulagmalarina yardimei olmak,

Temizlik, onarim ve benzeri konularda gordiigii eksiklikleri ya da karsilagtigt olumsuzluklar
ilgililere bildirmek,

Izin taleplerini, ayn1 gorevi yapan arkadaslari ile anlasarak, idarenin ¢aligma sistemini aksatmayacak
sekilde en uygun zamanlarda talep etmek ve kullanmak,

Yapilan isi benimseyip, sorumlulugunu bilmek, her konuda hizli ve giivenilir olmak,

Boliim Bagkaninin, Boliim Baskan Yardimcisinin, Fakiilte Sekreterinin ve Boliim Sekreterinin
verecegi diger isleri yapmak,

Bolimler iginde ya da fakiilte bilinyesinde gorev yapilan herhangi bir birimde, biitiin ig
donatilarin(derslik, oda, ¢calisma alanlari, laboratuvar, fuayene vb.) temizligini haftada en az bir kez
yapmak,

Kapali mekanlar iginde ve disinda ¢oplerin toplanmasi konusunda gerekli hassasiyeti gdstermek,
Ozellikle kagit atiklarin ayr1 depolama alanlarinda toplanabilmesi igin, gerekli organizasyonu
yapmak (gerekirse kagit atik toplama kutular1 temin etmek ve uygun yerlere yerlestirmek),

Ozellikle laboratuvar alanlarinda her tiirlii makine ve techizatin temizligini yapmak, tozunu almak,

Hazirlayan Yiiriirliik Onay1 Kalite Sistem Onay1

Fakulte Sekreteri Fakiilte Dekam Kalite Koordinatori
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v' Bolim diginda ‘‘dekanlik tarafindan belirlenen temizlik bolgelerini’® haftada en az iki kez
temizlemek,

v Dekanlik tarafindan ayrica teblig edilen yazili ve sozlii taleplere aninda katilmaktir.
GOREVIN GEREKTIRDiGI NITELIKLER

v' 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
v’ 4857 Sayil Is Kanunu
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