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Ust Yonetici Rektor
Birim Amiri Dekan
B?gh ]litlllundugu Fakiilte Sekreteri
Yonetici
Gorev Fakiiltenin fotokopi, baski, arsiv vb. is ve islemler
Egitim Diizeyi Ortaokul
Personel Murat MADRAN

Yardimci Personel | Mutlu AKTAS

Gorev/Isin Kisa Tanim
Fakiiltenin fotokopi, baski, argiv vb. islerinin diizenli ve etkili bir sekilde yapilmasi.
Temel Yeterlikleri

e Makine ve techizat kullanimin iyi bilme.
e Gizlilige 6nem verme.

e Dikkatli.
e Temiz, titiz, diizenli.
e Hizl.

e Glivenilir.

Gorev ve Sorumluluklar

Fakiiltenin fotokopi, baski, arsiv vb. islerini yapmak.

Evrak ve dosyalari ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak.
Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci
olmak.

Fotokopi ve baski makinelerinin giinliik ve haftalik bakimini yapmak.

Fotokopi makinelerinin yillik tamir ve bakiminin zamaninda yapilmasin saglamak.

Arsivde giinii ge¢mis evraklarin imhasinda yardimci olmak.

Kapz, telefon ve makine techizat tamir ve bakim onarimlarina yardimei olmak.
Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina,
eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglamak.

Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlar1 havalandirmak.

Temizlik elemanlarinin yetersiz oldugu durumlarda bina temizlik islerine yardimci olmak.
Binayt, siniflar1 ve laboratuvarlari ders baglamadan 6nce temiz bir sekilde egitim-6gretime
hazir hale getirmek ve takip etmek.

Toplant1 salonunda yapilan toplantilarda verilebilecek talimatlar yerine getirmek iizere hazir
bulunmak.

Ogrenci, 6gretim elemani ya da personeli ziyarete gelenlere yol gostermek, ilgili yerlere
ulagmalarina yardimci olmak.

Her giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazic1 gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

Elektrik, su, cam, cerceve, kapilarda vb. aksakliklar1 Fakiilte Sekreterine bildirmek, yanan
lamba, agik kalmuis 1s1k, agik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.
Yesil alanlarin korunmasi, sulanmasi ve bigilmesi islemlerinde yardimci olmak.

Binanin aydinlatma, 1sitma ve sogutma islerini takip etmek.

Afis ve duyurulari ilan panosuna asmak.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardimci olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu




saglayacak sekilde yerine getirmek.

e Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

e Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e Hizmetli, yaptig1 is/islemlerden dolay: Fakiilte Sekreterine ve Dekana kars: sorumludur.

Okunmasi/Bilinmesi gereken Kanun/Yoénetmelik/Yonerge vb.
e Sifir Atik Yonetmeligi
e 6331 Sayili Is Saghg1 ve Giivenligi Kanunu
Goérevli personel Yardimci Personel Birim Amiri
Murat MADRAN Mutlu AKTAS Prof. Dr. Mustafa Ali SARILI




