YARDIMCI HIZMETLER
BIRIMI



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMIi/ALT BIRIMi

Muhendislik Fakultesi/Yardimci Hizmetler Birimi

STATUSU [X] MEMUR [X ] SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI HIZMETLI

GOREVI HiZMETLI

SINIFI Yardimci Hizmetler

KODU

UST YONETICISI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU
YONETICi/YONETICILERI

FAKULTE SEKRETERI, DEKAN

ASTLARI

Yok

A. GOREV/iSLERE iLISKIiN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin dizenli, temiz ve hijyenik olmasinin, birimlerin bina,

eklenti ve katlarinda yerlesimin dizeninin devamininin saglanmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli bir sekilde temizleyerek hijyenik olmasini
saglamak, birimlerin bina, eklenti ve katlarinda yerlesimin dizeninin devamini saglamak.

Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlari havalandirmak.

Binayi, siniflari ve laboratuvarlari ders baslamadan 6nce temiz bir sekilde egitim-6gretime hazir
hale getirmek ve takip etmek.

Toplanti salonunda yapilan toplantilarda verilebilecek talimatlari yerine getirmek tzere hazir
bulunmak.

Ogrenci, 6gretim elemani ya da personeli ziyarete gelenlere yol gdstermek, ilgili yerlere
ulasmalarina yardimci olmak.

Her glin ortami terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve
pencerelerin kapah tutulmasina dikkat etmek.

Elektrik, su, cam, cerceve, kapilarda vb. aksakliklari Fakilte Sekreterine bildirmek, yanan lamba,
acltk kalmis isik, acik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye midahale etmek.

Yesil alanlarin korunmasi, sulanmasi ve bicilmesi islemlerinde yardimci olmak.

Binanin aydinlatma, 1sitma ve sogutma islerini takip etmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olmak.
Kendisine verilen gérevleri zamaninda, eksiksiz, isglici, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak

sekilde yerine getirmek.
Kendi sorumlulugunda olan blro makineleri ve demirbaslarin her turli hasara karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tirli malzemenin




yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.
*  Fakulte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortami Kapal alan, acik alan
b) s Riski Yok

4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGi AGIRLIKLI CABA
[ ] FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [X] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lise veya dengi okul mezunu.

2) GEREKLI MESLEKi EGITiM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI
Yok.

5) OZEL NITELIKLER

«  Temiz, titiz, dizenli.
« Dikkatli ve hizl.

«  Guvenilir.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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