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UNVAN

Temizlik Destek Birimi Gorev Tanim

BAGLI OLDUGU KIiSi

Fakiilte Sekreteri

KENDISINE BAGLI OLAN KISILER

VEKALET EDEN

Temizlik Destek Birimi personeli

YETKINLIKLER

YAS

EGITIM

DENEYIM

YABANCI DIL

TEKNIK BILGI ve BECERILER

e 6331 sayih Is Saghg ve Giivenligi Kanunu

GOREV VE SORUMLULUKLAR

etmek.

Fakiilte binalari, ofisler, laboratuvarlar, koridorlar ve ortak alanlarin giinliik temizligini yapmak.
Sinav, toplanti ve etkinlik dncesi ve sonrasi temizlik, diizenleme ve hazirlik iglerini yiiriitmek.

Cop, geri doniisiim ve diger atiklarin uygun sekilde toplanmasini ve uzaklagtirilmasini saglamak.
Temizlik ve sarf malzemelerinin stok durumunu takip etmek, eksiklikleri amirine bildirmek.

Ofis, sinif ve ortak alanlarda tasima, yerlestirme ve diizenleme islerinde destek saglamak.

Evrak, dosya, malzeme ve demirbaslarin birimler arasinda tasinmasina yardimci olmak.

Fotokopi, baski ve ¢ogaltma gibi i¢ destek hizmetlerinde gérev almak.

Cihaz, ekipman ve araglarin bakimini yapmak; temiz, giivenli ve ¢alisir durumda olmalarini saglamak.
Fakiilte binasinda meydana gelen ariza, hasar veya tehlike arz eden durumlari amirlerine bildirmek.
Sivil savunma ve acil durum caligmalarina katilmak; yangin, su baskini ve diger risklere kars1 dnlem almak.

Is sagh1 ve giivenligi kurallara uymak; gorevlerin can ve mal kaybu riski icerebilecegini bilerek tedbirli hareket

Caligma alaninda evrak ve dosya diizenini saglamak; bilgi giivenligi ve gizlilige dikkat etmek.

o Fakiilte etik kurallarina ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.
e  Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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Fakulte Sekreteri
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