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Astlari

Bu gorev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayilli Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Ig¢ Kontrol

Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Fakultenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylUratilmesi amaciyla bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda
gerekli tum faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ydratilmesi
amaciyla calismalari yapmak.

Gorevi ve Sorumluluklari

1. Fakulte ve bagl birimlerin alaninin temiz, dizenli ve slrdurilebilir bir sekilde hizmet
vermek Uzere hazir halde bulundurulmasi bakimindan teknik sartnamede belirtilen
gerekli is ve islemlerin belirlenen standartlara uygun olarak gerceklesmesini saglamak.

2. Calisma odalari, derslik, toplanti salonu, konferans salonu, anfi, spor salonu, atdlye,
laboratuvar vb. yerlerin temizliginin yapiimasini saglamak.

3. Tuvaletlerin, lavabolarin, yangin merdivenlerinin, asansoérlerin ve diger ortak kullanim
alanlarinin temizligini yapilmasini saglamak.

4. Hafta sonu yapilacak temizlik hizmetleri kapsamindaki gérevlerin yerine getirilmesini
saglamak.

5. Hizmet binalari merdiven ve koridorlarini slirekli temiz halde bulundurulmasini
saglamak.

6. Yerleske acik alanlarinda, cevre alanlarinda yapilacak temizlik hizmeti kapsamindaki
gorevleri yapmak ve yaptirmak.

7. Hizmetin aksamamasi icin malzemelerin zamaninda ve yeterli 6lglide teminini saglamak.

8. Is gunleri yapilacak temizlik hizmeti kapsaminda belirtilen gérevleri yerine getirilmesini
saglamak.

9. Fakllte ve bagl birimlerinde ortaya cikan tasima ve yer dedistirme islerini yerine
getirilmesini saglamak.

10. Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine
uygun olarak yuratilmesini saglamak.

11.Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, kalibrasyon, bakim-onarim ve yapilan
degdisikliklere ait kayitlarini tutmak

12. Fakultedeki elektrik, su gibi altyapi sorunlarinin tespiti ve basit onarimlarinin yapilmasi,
gerekirse arizalarin Ust yonetime yazil olarak bildirilmesini saglamak.

13. Fakultenin anfilerinde ders arag¢ gereclerinin bakimini yapmak ve her zaman egitime
hazir halde tutmak.

14. Atélye igin gerekli olan eksiklerin tespit edilerek yazili olarak Ustlerine bildiriimesi ve
malzemelerin tasarruflu sekilde kullaniimasi icin kontrolll olarak teminini saglamak.
15. Araglarin teknik bakim, temizlik ve onarimlarini yaparak her an kullanima hazir sekilde

bulundurmak.

16.Dekanliga ait hizmet araglarinin verilen talimatlar dogrultusunda teknik ve trafik
kurallarina uygun olarak kullanilmasini saglamak.
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17.Hizmet aracglarinin amaci disinda gereksiz islerde kullanilmasina, araca ilgisiz kisilerin
binmesine izin vermemek.

18. Ogrenci uygulamalari icin 6grencilerin ilgili yerlere ulagimlarini saglamak.

19. Fakiltenin etik kurallarina uymak, i¢c kontrol faaliyetlerini desteklemek.

20. Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek.

21.Yapacadi is ve islemlerde, kamu kaynaklarini etkili, ekonomik ve verimli bir bicimde
kullanmaktir.

22. Bagl oldugu Ust yonetici/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki degisikliklerle
ilgili yeni gorev ve sorumluluklari yerine getirilmesini saglamak.

23.Kendisine tebli§ edilen Is Givenligi Talimati ve Taahhitnamesinde belirtilen Is Sagligi
ve Gulvenligi kurallarina gerekli tedbirleri alarak harfiyen uymak, talimatlara uygun
davranmamasi sonucu meydana gelecek olumsuzluklarda sorumlulugun kendisine ait
olacagini bilmek.

24.Yukarida Dbelirtilen gbérevlerin vyerine getirilmesinde Fakllte Sekreterine karsi
sorumludur.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her trll arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Fakulte Sekreteri

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun‘unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumlulugu
I¢ Hizmetleri Sorumlusu, yukarida yazili olan bitin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakilte Sekreterine karsi sorumludur.

Haz1rlayan-imza Kontrol Eden-imza Onaylayan-imza
[SG-Kalite Birimi Fakiilte Sekreteri Dekan
Cihad YiGiT Emrecan ERDEM Prof. Dr. Sait GEZGIN
TEBELLUG EDEN-imza TEBLiG EDEN-imza

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gorevimi burada | Adi Soyadi:Emrecan ERDEM
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih: .../ .../202...
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