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Gorev Devri Gorev Dagilim Cetvelinde Belirtilen Personel

Gorevin Kisa Tanimi

Universite ve Fakiilte yonetimi tarafindan belirlenen amac¢ ve ilkeler dogrultusunda, IF-Stiidyo
binasinda 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.

Her glin mesai basladiginda ve bittiginde bina ici ve disi kontrolleri yapar; mesai bitiminde bina
giris kapilarinin kilitlenmesini saglar.

Gerekli glivenlik ve tasarruf tedbirlerinin alinmasini saglar (acik pencereleri kapatmak, isiklari
sondirmek, akan musluklari kapatmak, vb.).

Fakiiltede gorev yapan glivenlik gorevlisi ile koordineli olarak calisir. Glivenlik gorevlisinden
glinlik durum bilgisi alarak stlidyoya gelen ziyaretcilerle, stiidyo cevresinde olusan stipheli
durum ve sahislarla ilgili amirlerine, aciliyet gerektiren durumlarda ise amirlerle birlikte
Universite glivenlik birimlerine bilgi verir ve durumu takibe alir.

Stidyo binasinin ¢evre dizenleme ve bakim islerini koordine eder.

Stidyo binasinda sivil savunma hizmetlerinin yiritilmesini saglar. Sivil Savunma, KBRN ve
Yangin Yonergesi dogrultusunda glvenlik ve ¢evre kontroli islerini yirGtir. Stiidyo binasinda
olusabilecek yangin, dogal afetler ve sabotaj gibi durumlar igin tedbir alinmasi konusunda
amirlerine yardimci olur.

Stidyo binasindaki derslik vb. egitim-6gretim birimlerinin, ara tatil ve yaz tatillerinde genel
temizliginin ve gerekli tadilatlarinin yaptiriimasini ve eksiklerinin giderilmesini saglayarak
dersler baslamadan 6nce bu birimleri egitim ve 6gretime hazir hale getirir.

Bina ile ilgili sorun, sikdyet ve arizalar konusunda amirine bilgi verir ve yodnlendirme
dogrultusunda geregini yapar.

Bina ici ve gevresinin temizligi ile ilgili olarak temizlik personeli arasinda is bolimu yapar, is
bolimuna ilgili kisilere teblig eder. Temizlik sonrasinda kontrolln( yapar.

Binadaki atik kagitlarin toplanmasini saglar.

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

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

Yeni acilan birimlerin (atolye, derslik, ofis, vb.) hazirlanmasinda ve etkinliklerin
organizasyonunda Stiidyo Sosyal isler Sorumlusu ile koordineli calisir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Kalite Birimi Sorumlusu Fakiilte Sekreteri Dekan
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idarece belirlenen goérev dagihm cetveline gore, izin ve cesitli sebeplerle gérevde bulunmayan
ilgili personele vekalet eder.

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

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

Genel Yetki ve Sorumluluklar

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

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

is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum icinde calisir.

Dekanliga 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 ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

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

Aranan Nitelikler

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

is ve islemleri ile ilgili mevzuati bilmek,

Ofis programlarini kullanabiliyor olmak,

Karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak,

Etkin yazili ve sozli iletisim kurabilmek,

Planlama ve koordinasyon becerisine sahip olmak,

isbirligine yatkin olmak,

Sorumluluk bilinci yliksek olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../...........
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