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Gorev Unvani idare Amiri
Bagh Oldugu Birim idari isler Birimi
Bagh Oldugu Yonetici/Yo6neticiler Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri
Gorev Devri Gorev Dagilim Cetvelinde Belirtilen Personel

Gorevin Kisa Tanimi

Universite ve Fakiilte yonetimi tarafindan belirlenen amac¢ ve ilkelere uygun olarak; Fakiltede
glvenlik, temizlik, tasima, vb. konularda gereksinim duyulan hizmetleri koordine etmek ve
gerceklesmesini saglamak.

Temel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina goére dosyalamasini yapar.
Binada gerekli glivenlik ve tasarruf tedbirlerinin alinmasini saglar (acik pencereleri kapatmak,
1stklari sondirmek, akan musluklari kapatmak, vb.).

Her giin sabah, 6glen ve mesai bitiminde bina ici ve disi kontrolleri yapar. Kontroller sirasinda
tespit ettigi sorunlari ve arizalari Fakulte Sekreterine bildirir.

Bina anahtarlarini anahtar panosunda muhafaza eder, takibini yapar ve anahtar verilmesi
gereken kisilere anahtarlari ziimmetle teslim eder.

Fakiltenin derslik ve bagh bulunan birimlerini egitim ve 6gretime hazir hale getirmek adina,
dersler baslamadan 6nce (ara tatil ve yaz tatillerinde), bu yerlesim yerlerinde gerekli olan
temizlik ve bakim islerinin yapilmasini, eksiklerinin giderilmesini saglar.

Siniflarda bulunan mevcut malzemelerin takibini yapar, dizenini korur, eksilme veya zarar
gorme durumlarinda Fakulte Sekreterine bilgi verir.

Fakilte Sekreterinin parafladig afis ve bilimsel faaliyet programlari duyurularini ilgili panolara
asar ve tarihi gegcmis ilanlari panolardan kaldirir. Binanin herhangi bir yerine yasa disi afis veya
el ilani asildiginin veya duvarlara yazi yazildiginin tespit edilmesi/bildiriimesi durumunda
Fakilte Sekreterini ivedilikle bilgilendirerek verilen talimat dogrultusunda gerekli islemi yapar.
Bayrak gonderindeki bayraklarin takibini ve degisimini yapar, eskiyen Tiirk Bayraklarini Tasinir
Kayit Birimine teslim eder. Resmi glinlerde binaya Tirk Bayragini asar, resmi yas giinlerinde ise
gonderdeki Tlrk bayragini yariya indirir.

Yardimcisi Hizmetler Gorevlileri icin haftalik bina temizlik programi hazirlar ve takip eder.
Kendisine bildirilen sorun, sikayet ve arizalarla ilgili Fakiilte Sekreterine bilgi verir ve Fakllte
Sekreterinin yonlendirmesi dogrultusunda gereginin yapilmasini saglar.

Fakilteye gelen servislerin (bakim-onarim, ilaglama, vb.) ilgili yere yénlendirilmesini ve ¢alisma
suresince ilgili personelin servis personeline eslik etmesini saglar.

Konferans Salonunda yapilacak etkinliklerin programini tutar, etkinlik 6ncesinde salonun
kullanima hazir hale getirilmesini, etkinlik sirasinda teknik destek verilmesini ve etkinlik
sonrasinda ise salonun kontroliinl yaparak kapatilmasini saglar.

Fakiiltede gorev yapan glivenlik gorevlisi ile koordineli olarak calisir. Glivenlik gorevlisinden
glinlik durum bilgisi alarak fakilteye gelen ziyaretciler, fakilte cevresinde olusan siipheli
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durum ve sahislarla ilgili amirlerine, aciliyet gerektiren durumlarda ise amirlerle birlikte
Universite glivenlik birimlerine bilgi vererek durumu takibe alir.

Fakiltenin cevre diizenleme ve bakim islerini koordine eder.

Fakilte binasinda sivil savunma hizmetlerinin yiritilmesini saglar. Sivil Savunma, KBRN ve
Yangin Yonergesi dogrultusunda glivenlik ve c¢evre kontroll islerini yuratir. Fakultede
olusabilecek yangin, dogal afetler ve sabotaj gibi durumlar igin tedbir alinmasi konusunda
amirlerine yardimci olur.

Sorumlulugundaki birimlerde bulunan biiro malzemeleri ve demirbaslarin her tirli hasara
karsi korunmasini saglar ve hasar tespit edildiginde hasara yonelik kayit tutar.

Tasinir Kayit Birimine tasima, malzeme dagitma gibi konularda destek verir.

Tanitim glinleri ve Universite torenleri gibi etkinliklerde gereken katkiyi saglar.

idarece belirlenen gérev dagilim cetveline gére, izin ve gesitli sebeplerle gérevde bulunmayan
ilgili personele vekalet eder.

Fakiltede gorev alani ile ilgili raporlari hazirlar, bunlar icin temel teskil eden istatistiki bilgileri
tutar.

Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakilte Sekreterinin, kanuni gereklere uygun olarak, gorev
unvani kapsaminda verecegi diger gorevleri yapar.

Genel Yetki ve Sorumluluklar

Gorev alani ile ilgili mevzuat bilir, degisikleri takip eder ve bilgisini glincel tutar.

Gorev alanini kapsayan mevzuat ve slireclerle ilgili, bilgi talep eden Uglinci taraflara bilgi verir.
Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.

is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum icinde calisir.

Dekanhga ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi korur, bilgi/belgelerin ilgisiz kisilerin eline
gecmesini onler, ilgili kisilere ise Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onayi ile bilgi/belge verir.
Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

Gorev taniminda belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Dekana, Dekan Yardimcilarina ve
Fakilte Sekreterine karsi sorumludur.

Aranan Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
En az ylksekokul mezunu olmak,

is ve islemleri ile ilgili mevzuati bilmek,

Ofis programlarini kullanabiliyor olmak,

Karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak,

Etkin yazil ve sozll iletisim kurabilmek,

Planlama ve koordinasyon becerisine sahip olmak,

isbirligine yatkin olmak,

Sorumluluk bilinci yliksek olmak.
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Bu dokiimanda acgiklanan gorev tanimini okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../...........
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