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ORGANIZASYONDAKI YERI : Fakiilte Sekreterine bagli gérev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Fakiiltemizin her tiirli teknik, bakim, onarim, temizlik, ulasim, tasima, sosyal etkinlikler ve
giivenlik hizmetlerinin sevk ve idaresini saglamak,

Bina ve tesislerin aydinlatma, 1sitma ve sogutma iglemlerini takip etmek,

Bina ve tesislerdeki ariza islemlerini ilgili birimlere bildirmek, bakim ve onarim g¢alismalarini
takip etmek,

Fakiiltemizde basit elektrik arizalari ile ilgili (florasan, anahtar, kablo vb.) tamiratlar1 yapmak,
Bina i¢i oda, derslik, ofis, salon vb. yerler ile ¢evre temizligini yaptirmak ve takip etmek,

Cevre diizenlemesi ile ilgilenmek ve yesil alanlar1 koruma, sulama ve bigme islerini yaptirmak
ve takip etmek,

Binanin, siniflarin ve laboratuvarlarin ders baslamadan once temiz bir sekilde egitim ve
ogretime hazir hale getirilmesini saglamak ve takip etmek,

Is giivenligi ile ilgili &nlemlerin alinmasini, sivil savunma islemleri, giivenlik ve yangin tertibat
islemlerinin yapilmasini saglamak,

Arag, gere¢ ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri yiirtitmek,

Dekanlik panolarina ilan asilmasini ve duyurularin yapilmasini saglamak,

Fakiiltede ihtiya¢ duyulan tagima, yiikkleme ve bosaltma islerini yaptirmak,

Her tiirlii toplanti, tanitim ve organizasyonlara alt yap1 destegi saglamak,

Fakiiltenin tiim birimlerinin yangin, su baskin1 vb. felaketler ile hirsizliklara kars1 giivenligi i¢in
her tiirlii tedbiri almak, olabilecek eksiklikleri 6nceden tespit ederek birim amirine bildirmek,
Gorev alaninda hizmetin etkili, verimli ve hizl bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Yardime personelin sorumluluk alanlarmi giinliik kontrol etmek,

Temizlik hizmetlerinde gérevli personelin is akis siirecini olusturmak, ¢aligmalarini takip etmek,
personeller arasindaki isb6liimiinii yaparak uyumlu ve verimli ¢aligma ortami saglamak, hastalik
vb. durumlarda izinli olduklar1 zaman, islerin aksamasini 6nlemek i¢in gerekli tedbirleri almak,
Yapilan islerle ilgili evraklar diizenli olarak dosyalamak ve arsivlemek,

Gorevlendirildigi komisyon, komite, kurul, vb. ¢alisma gruplarinda yer almak, gerektiginde
ilgili raporlar1 hazirlamak,

Faaliyetleri ile ilgili tiim islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda yapmak,

Birimde yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve makam talimatlarini
takip etmek, bunlarda meydana gelebilecek degisiklikleri uygulamak,

Bagli oldugu proses ile list yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak,
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e Yukarnda belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER:

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen sartlar1 tagimak.
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