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GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Destek hizmetleri personelinin gorev ve sorumluluklart sunlardir:

1-Calisma odalari, derslik, toplanti salonu, konferans salonu, okuma salonu, atdlye,
laboratuvar vb. yerlerin temizligini yapmak,

2-Fakiiltemize ait binalarda bulunan tuvaletlerin, lavabolarin, yangin merdivenlerinin,
asansorlerin ve diger ortak kullanim alanlarinin temizligini yapmak,

3-Hizmet binalar1 merdiven ve koridorlarini siirekli temiz halde bulundurmak,

4-Yerleske agik alanlarinda, ¢evre alanlarinda yapilacak temizlik hizmeti

kapsamindaki gérevleri yapmak,

5-Hizmetin aksamamasi i¢in malzemelerin zamaninda ve yeterli 6l¢iide teminini saglamak,
6-Bulundugu birim igerisinde ortaya ¢ikan tasima ve yer degistirme islerini yerine getirmek,
7-Fakiilteye ait binalarda meydana gelen, elektrik, su, kapi, pencere, asansor vb.

kiiclik bakim ve onarim gerektiren ihtiyaclarin giderilmesini saglamak iizere satin

alinacak malzemeler konusunda Fakiilte Sekreterine bildirimde bulunmak,

8-Hizmet birimlerinde bulunan faks, fotokopi, baski makinasi, klima vb. nitelikteki
makine techizatinin bakim ve onarimlarini gerektiren durumlar1 Fakiilte Sekreterine
bildirmek,

9-Bilgisayar, yazici, akilli tahta, telefon, projeksiyon cihazi, bilisim sistemleri ile

giivenlik bilisim sistemlerine iliskin makine-techizat bakimi ve onarimini gerektiren
durumlar1 Fakiilte Sekreterine bildirmek,

10-Yangin tiiplerinin donemsel kontroliinii yapmak ve siirekli ¢alisir durumda

bulunmasini saglamak,

11-Milli bayramlar, anma torenleri ve karsilama torenlerinde uygun goriilen yerlere

ve binalara bayraklarin asilmasi, kaldirilmast islerini yapmak,

12-Toplant1 salonlarinin, dersliklerin, laboratuvarlarin ve diger egitim-6gretim

alanlarinin hazir halde temiz ve diizenli bulundurulmasini saglamak,

13-Sivil savunma, giivenlik sistemleri, yangindan korunma tedbirleri, temizlik, aydinlatma,
1sitma ve sogutma sistemlerinin takibini yapmak. Tedbirler hususunda Fakiilte Sekreterini
bilgilendirmek,

14-Bina Enerji Verimliligi Sorumluluguna iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

15-Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,
16-Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret etmek,
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17-Yazigmalar1 “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y6netmelik”
ve “Aydin Adnan Menderes Universitesi Resmi Yazisma Kurallarina uygun olarak
diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini saglamak,
18-Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri

ile birlikte agiklamak,

19-Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali
tutulmasini saglamak,

20-Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolay1 amirlerine karsi sorumludur.
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