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Temel Yeterlikleri

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e Kisisel ve kurumsal temizlik ve hijyen kurallarini bilmek ve uygulamak

Gorev ve Sorumluluklar

1. Fakiiltenin giinliik, haftalik ve aylik rutin temizlik islerini yapmak.
2. Akademik ve idari biirolarin giinliik ¢oplerini almak.

3. Akademik ve idari biirolarin giinliik, haftalik masa, dolap, pencere ve zemin temizligini yapmak.
Biirolarin havalandirilmasini saglamak.

4. Dersliklerin giinliik ¢opiinii almak. Ders bitimlerinde siniflarin havalandirilmasini saglamak.

5. Dersliklerin giinliik, haftalik siralari, masalar1 ve yazi tahtalarin1 temizlemek, zemin temizligini
yamak.Pencereleri silmek.

6. Fakiiltenin 6grenci ve personel lavabolarini ve tuvaletlerini temizlemek, kagit havlu, deterjan vb. gibi
ihtiyag¢ olan malzemeleri tamamlamak.

7. Duvarlar ve tavan koseleri vb. gibi driimcek-pamukcuk baglanabilecek yerleri kontrol etmek ve
temizlemek.

8. Fakiiltede meydana gelen elektrik, kalorifer, su tesisati vb. gibi arizalarn idareye bildirmek ve
onarilmasim takip etmek.

9. Dersliklerin, biirolarin kapilarinin ve pencerelerinin agik kalmamasini kontrol etmek.

10. Acik kalmis lamba, projeksiyon cihazi, bilgisayar, musluk vb. kontrol etmek. A¢ik kalmis ise israfi
onlemek i¢in miidahalede bulunmak.

11. Fakiiltede ihtiya¢ duyuldugu zamanlarda tasima ve yiikleme islerini yapmak.

12. Fakiiltenin etrafindaki yesil alanda mintika temizligini yapmak.

13.1htiya¢ duyuldugunda toplant1, seminer, tanitim, organizasyon gibi etkinliklerde destek olmak.
Gorevlendirildigi etkinliklerde ¢ay, kahve vb. ikramlar1 hazirlayarak sunumunu yapmak.

14. Temizlik malzemelerini koridor vb. ortak alanlarda goriinti kirliligi olusturmayacak sekilde uygun
yerlerde bulundurmak.

15. Sifir Atik kapsaminda; atiklarin geri doniisiime kazandirilmasini saglamak.
16. Fotokopi ve Baski Makinesi ile ¢ogaltma islerini yapmak.
17. Birimler arasi evrak alig-verigini saglamak. Fakilteye gelen postanin dagitimini yapmak.

18. EBYS programini etkin kullanmak.

19. Amirlerince verilecek gorev alanlari ile ilgili diger isleri yapmak.

20.Yukarida verilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekan, Dekan Yardimcilar: ve Fakiilte Sekreterine
kars1 sorumludur.




Okunmasi/Bilinmesi gereken Kanun/Yonetmelik/Yonerge vb.

657 sayil1 devlet memurlaru Kanunu

2547 sayil1 YOK kanunu

Gorevli personel

Yardumct Personel(ler)*

Mehmet OZDAMAR

Siileyman Eren AKPINAR
Hiiseyin KARABULUT

Destek Personeli

Destek Personeli

Imza:

Imza :

Imza

Birim Amiri
Prof.Dr. Osman N. OZDOGAN

Dekan V.
Imza:

*Gorevli personelin izinli/raporlu vb. herhangi bir nedenle kurumda bulunmadigr durumlarda

sorumlu personeli ifade eder.




