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Gorev Unvani

Hizmetli

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

Hizmetli

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat cercevesinde bahge isleri, genel temizlik ve evrak nakil isleri gérevini yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini saglamak.

Periyodik olarak saatlik, gtinliik, haftalik vb. yapilmasi ve takip edilmesi gereken isleriaksatmadan
zamaninda yerine getirmek.

Evrak ve dosyalari ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetinisaglamak.
Hizmetlerin etkin ve verimli yliratilmesini saglamak bakimindan diger personellere

yardimci olmak.

Fotokopi, teksir vb. islere yardimci olmak.

Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlari havalandirmak.

Binayi, siniflari ve laboratuvarlar ders baslamadan 6nce egitim-6gretime hazir hale

getirmek ve takip etmek.

GUn sonunda binayi terk ederken projeksiyon, bilgisayar, yazici, vb. elektronik aletleri kontrol etmek;
kapi ve pencerelerin kapali olmalarini saglamak; gereksiz yanan lamba, acgik kalmis musluk vb.
kapatmak.

Binanin aydinlatma, 1sitma ve sogutma islerini takip etmek.

Binada meydana gelen arizalari ve aksakliklari Fakilte Sekreterine bildirmek.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicii ve zaman tasarrufu saglayacak sekilde yerine
getirmek.

Sorumlulugundaki mevcut makine ve techizatlar ile temizlik malzemelerinin tasarruflu,

yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Fakilte park bahge isleri dlizenli bir sekilde yapmak,

Yardimci Personel, yaptigi is/islemlerden dolayi Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi

sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

e 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

(9) Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Gorev Unvani

(10) ONAYLAYAN
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Onaylayan Amirin Unvani




