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DESTEK ELEMAN / SUREKLI iSCI

BOLUM BASKANI - BOLUM BASKAN YARDIMCISI -
FAKULTE SEKRETERI
DiGER DESTEK ELEMANI / HIZMETLI

GOREV TANIMI

Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
calismalarini yapar

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
e Amirlerinin verdigi gorev ve emirleri aninda uygulamak,

Gorev yerini, gdreve mani bir hal meydana gelmedikge terk etmemek, karsilastigi sorunlari ve gorev

yapmasini engelleyen durumlar1 aninda amirlerine bildirmek,

Binay1 periyodik araliklarla dolasirken gereksiz olarak yanan lambalari sondiirmek, kapi1 ve
pencereleri kapatmak, elektrik ve su kesilmelerine karsi dikkatli olmak, ilgilileri uyarmak,
Ogrenci, 6gretim elemam ya da personeli ziyarete gelenlere yol gostermek, ilgili yerlere
ulagmalarina yardimer olmak,

Temizlik, onarim ve benzeri konularda gordigii eksiklikleri ya da karsilagtigt olumsuzluklar
ilgililere bildirmek,

Izin taleplerini, ayn1 gérevi yapan arkadaslari ile anlasarak, idarenin galigma sistemini aksatmayacak
sekilde en uygun zamanlarda talep etmek ve kullanmak,

Yapilan isi benimseyip, sorumlulugunu bilmek, her konuda hizli ve giivenilir olmak,

Bolim Baskaninin, Bolim Baskan Yardimcisinin, Fakiilte Sekreterinin ve Boliim Sekreterinin
verecegi diger isleri yapmak,

Boliimler iginde ya da fakiilte biinyesinde gorev yapilan herhangi bir birimde, biitlin i¢ donatilarin
(derslik, oda, calisma alanlari, laboratuvar, fuaye vb.) temizligini haftada en az bir kez yapmak,
Kapali mekénlar icinde ve disinda ¢coplerin toplanmasi konusunda gerekli hassasiyeti gostermek,
Ozellikle kagit atiklarin ayri depolama alanlarinda toplanabilmesi igin gerekli organizasyonu
yapmak (gerekirse kagit atik toplama kutular1 temin etmek ve uygun yerlere yerlestirmek),
Ozellikle laboratuvar alanlarinda her tiirlii makine ve techizatin temizligini yapmak, tozunu almak,
Bolim disinda “dekanlik tarafindan belirlenen temizlik bolgelerini” haftada en az iki kez
temizlemek,

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

Dekanlik tarafindan ayrica teblig edilen yazili ve sozlii taleplere aminda katilmak.
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