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GOREY UNVANI DESTEK ELEMAN / SUREKLI isCi
BAGLI OLDUGU UST YONETICI  BolUm Baskani - Fakilte Sekreteri
GOREV TANIMI Fakdltenin gerekli tUm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun

olarak yUrutilmesi ¢calismalarini yapar.
YERINE VEKALET EDECEK KiSi Diger Destek Elemani / Hizmetli

GOREY, YETKi VE SORUMLULUKLARI

B Amirlerinin verdigi gbrev ve emirleri aninda uygulamak,

B Gorev yerini, gbreve mani bir hal meydana gelmedikge terk etmemek, karsilastigl sorunlari ve gbrev yapmasini
engelleyen durumlarl aninda amirlerine bildirmek,

B Binay periyodik araliklarla dolasirken gereksiz olarak yanan lambalari séndiirmek, kapl ve pencereleri kapatmak,
elektrik ve su kesilmelerine karsi dikkatli oimak, ilgilileri uyarmak,

B Ogrenci, Ogretim elemani ya da personeli ziyarete gelenlere yol gdstermek, ilgili yerlere ulasmalarina yardimcl olmak,

B Temizlik, onarim ve benzeri konularda gérdigl eksiklikleri ya da karsilastigl olumsuzluklart ilgililere bildirmek,

B izin taleplerini, ayni gorevi yapan arkadaslarl ile anlasarak, idarenin galisma sistemini aksatmayacak sekilde en
uygun zamanlarda talep etmek ve kullanmak,

B Yapilan isi benimseyip, sorumlulugunu bilmek, her konuda hizll ve glvenilir olmak,

B BOIUm Baskaninin, BOlUm Baskan Yardimcisinin, Fakilte Sekreterinin ve BOIUim Sekreterinin verecegi diger isleri
yapmak,

B Bolumler icinde ya da fakilte bunyesinde gdrev yapilan herhangi bir birimde, butun i¢ donatilarin ( derslik, oda,
calisma alanlarl, laboratuvar, fuaye vb.) temizligini haftada en az bir kez yapmak,

B _Kapal mekanlar iginde ve disinda ¢dplerin toplanmasi konusunda gerekli hassasiyeti gdstermek,

B Ozellikle kagit atiklarin ayri depolama alanlarinda toplanabilmesi igin gerekli organizasyonu yapmak ( gerekirse kagit
atik toplama kutulari temin etmek ve uygun yerlere yerlestirmek),

B (Ozellikle laboratuvar alanlarinda her tirlii makine ve techizatin temizligini yapmak, tozunu almak,

B BOIUm disinda “dekanlik tarafindan belirlenen temizlik bolgelerini” haftada en az iki kez temizlemek,

W Ozellikle tuvalet vb. 1slak alanlarin temizligini her giin yapmak,

B Dekanlik tarafindan ayrica teblig edilen yazili ve sézlU taleplere aninda katilmak.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

B 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
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