BOLU ABANT iZZET BAYSAL UNIVERSITESPOKUMAN KODU: GT.FR.01
TIP FAKULTESI DEKANLIGI YAYIN TARIHI:01.03.2021
REVIZYON NO 00
" REVIZYON TARIHI:00
T DESTEK HIZMETLERI GOREV TANIMI  PAYFANO:01
FORMU
Bolimu Destek Hizmetleri
Bagli Birim Fakiilte Sekreterligi
Unvani Destek Hizmetler Personeli
Ad1 Soyadi Elvan KAPLAN
SORUMLULUKLARI

Dekanlik Destek Hizmetleri kadrosunda Destek Hizmetler Personeli olarak gérev yapan

Elvan KAPLAN, asagida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

10.

GOREV ALANI

Kapali mekanlarin ana girisi dahil siniflar, laboratuvarlar, salonlar ve ¢calisma odalari ile
ortak alanlar sliplirmek ve paspas yapmak,

Pencere ¢ergeveleri, masa, raf, aydinlatma armatiirleri, kalorifer petekleri, pervaz ve
benzeri yerleri nemli bezle silmek,

Gilinliik olarak tuvaletleri sabunlu ve dezenfektan bir malzeme ile yikamak. Lavabolar1 sivi
temizleyici malzeme ile temizlemek. Aynalar1 ve musluklari silmek. Pencere kenari,
kalorifer Ustu ve benzeri yerlerin tozunu almak,

Tuvaletlerdeki sivi sabun eksildik¢e tamamlamak, koku onleyici kapsiiller koymak ve iki
saatte bir yeniden temizlemek,

Haftada bir kdse veya kenarlarda olusan 6riimcek aglarini almak, pano, kap1 ve duvarlari
silmek, ¢ini, fayans ve mermerleri silerek parlatmak. Camlari daima temiz olacak siklikta
silmek,

Malzeme, demirbas, makine-teghizat vb. esya veya yiikleri tagimak, yiikleme ve bosaltma
islerini yapmak,

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin
bina, eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglamak.

Sinif, laboratuvar, koridor, ofisler gibi alanlar1 havalandirmak.

Kati atiklar1 ve geri doniisiim materyallerini diizenli olarak toplamak,

Binayu, siniflar1 ve laboratuvarlart ders baslamadan dnce temiz bir sekilde egitim-6gretime

hazir hale getirmek ve takip etmek.
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Toplant1 salonunda yapilan toplantilarda verilebilecek talimatlar1 yerine getirmek tizere
hazir bulunmak.

Ogrenci, dgretim elemani ya da personeli ziyarete gelenlere yol gdstermek, ilgili yerlere
ulagmalarina yardimci olmak.

Her giin ortami terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1
ve pencerelerin mesai sonralarinda kapali tutulmasina dikkat etmek.

Elektrik, su, cam, ¢ergeve, kapilarda vb. aksakliklar1 Fakiilte Sekreterine bildirmek, yanan
lamba, agik kalmuis 151k, acik kalmig musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale
etmek.

Yesil alanlarin korunmasi, sulanmasi ve bigilmesi islemlerinde yardimci olmak.

Binanin aydinlatma, 1sitma ve sogutma islerini takip etmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, tagmir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardimei olmak.
Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci
olmak.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki arag, gere¢ ve her tirlQ
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek,
Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai disi saatlerde kapali
tutulmasini saglamak,

Mevzuat bilgisini giincel tutmak i¢in gerekli arastirmalar1 yapmak, kendini gelistirmek,
Biriminden veya fakiilteden ayrilmasi halinde yerine gelen memuru yetistirdikten sonra
ayrilmak,

Bagli oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,



BOLU ABANT iZZET BAYSAL UNIVERSITESPOKUMAN KODU: GT.FR.01
TIP FAKULTESI DEKANLIGI YAYIN TARIHI:01.03.2021
REVIZYON NO 00
" REVIZYON TARIHI:00
T DESTEK HIZMETLERI GOREV TANIMI  PAYFANO:01
FORMU
Bolimu Destek Hizmetleri
Bagli Birim Fakiilte Sekreterligi
Unvani Destek Hizmetler Personeli
Adi Soyadi Aydin ARSLAN
SORUMLULUKLARI

Dekanlik Destek Hizmetleri kadrosunda Destek Hizmetler Personeli olarak gérev yapan

Aydin ARSLAN, asagida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

10.

GOREV ALANI

Kapali mekanlarin ana girisi dahil siniflar, laboratuvarlar, salonlar ve ¢calisma odalari ile
ortak alanlar sliplirmek ve paspas yapmak,

Pencere ¢ergeveleri, masa, raf, aydinlatma armatiirleri, kalorifer petekleri, pervaz ve
benzeri yerleri nemli bezle silmek,

Gilinliik olarak tuvaletleri sabunlu ve dezenfektan bir malzeme ile yikamak. Lavabolar1 sivi
temizleyici malzeme ile temizlemek. Aynalar1 ve musluklari silmek. Pencere kenari,
kalorifer Ustu ve benzeri yerlerin tozunu almak,

Tuvaletlerdeki sivi sabun eksildik¢e tamamlamak, koku onleyici kapsuller koymak ve iki
saatte bir yeniden temizlemek,

Haftada bir kdse veya kenarlarda olusan 6riimcek aglarini almak, pano, kap1 ve duvarlari
silmek, cini, fayans ve mermerleri silerek parlatmak. Camlar1 daima temiz olacak siklikta
silmek,

Malzeme, demirbas, makine-teghizat vb. esya veya yiikleri tagimak, yiikleme ve bosaltma
islerini yapmak,

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin
bina, eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglamak.

Sinif, laboratuvar, koridor, ofisler gibi alanlar1 havalandirmak.

Kati atiklar1 ve geri doniislim materyallerini diizenli olarak toplamak,

Binayu, siniflar1 ve laboratuvarlart ders baslamadan dnce temiz bir sekilde egitim-6gretime

hazir hale getirmek ve takip etmek.
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Toplant1 salonunda yapilan toplantilarda verilebilecek talimatlari yerine getirmek tizere
hazir bulunmak.

Ogrenci, dgretim elemani ya da personeli ziyarete gelenlere yol gdstermek, ilgili yerlere
ulagmalarina yardimci olmak.

Her giin ortam1 terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1
ve pencerelerin mesai sonralarinda kapali tutulmasina dikkat etmek.

Elektrik, su, cam, ¢ergeve, kapilarda vb. aksakliklar1 Fakiilte Sekreterine bildirmek, yanan
lamba, agik kalmis 151k, agik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale
etmek.

Yesil alanlarin korunmasi, sulanmasi ve bigilmesi islemlerinde yardimci olmak.

Binanin aydinlatma, 1sitma ve sogutma islerini takip etmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardimei olmak.
Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci
olmak.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki arag, gere¢ ve her tirlQ
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamalk,

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek,
Caligma ortaminda is saghig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali
tutulmasini saglamak,

Mevzuat bilgisini giincel tutmak i¢in gerekli arastirmalar1 yapmak, kendini gelistirmek,
Biriminden veya fakiilteden ayrilmasi halinde yerine gelen memuru yetistirdikten sonra
ayrilmak,

Bagli oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,



BOLU ABANT iZZET BAYSAL UNIVERSITESPOKUMAN KODU: GT.FR.01
TIP FAKULTESI DEKANLIGI YAYIN TARIHI:01.03.2021
REVIZYON NO 00
" REVIZYON TARIHI:00
T DESTEK HIZMETLERI GOREV TANIMI  PAYFANO:01
FORMU
Bolimu Destek Hizmetleri
Bagli Birim Fakiilte Sekreterligi
Unvani Destek Hizmetler Personeli
Ad1 Soyadi Miinevver CETIN
SORUMLULUKLARI

Dekanlik Destek Hizmetleri kadrosunda Destek Hizmetler Personeli olarak gérev yapan

Miinevver CETIN, asagida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

10.

GOREV ALANI

Kapali mekanlarin ana girisi dahil siniflar, laboratuvarlar, salonlar ve ¢calisma odalari ile
ortak alanlar sliplirmek ve paspas yapmak,

Pencere cergeveleri, masa, raf, aydinlatma armatiirleri, kalorifer petekleri, pervaz ve
benzeri yerleri nemli bezle silmek,

Gilinliik olarak tuvaletleri sabunlu ve dezenfektan bir malzeme ile yikamak. Lavabolar1 sivi
temizleyici malzeme ile temizlemek. Aynalar1 ve musluklar silmek. Pencere kenari,
kalorifer Ustu ve benzeri yerlerin tozunu almak,

Tuvaletlerdeki sivi sabun eksildik¢e tamamlamak, koku onleyici kapsiiller koymak ve iki
saatte bir yeniden temizlemek,

Haftada bir kdse veya kenarlarda olusan 6riimcek aglarin1 almak, pano, kap1 ve duvarlari
silmek, ¢ini, fayans ve mermerleri silerek parlatmak. Camlar1 daima temiz olacak siklikta
silmek,

Malzeme, demirbas, makine-teghizat vb. esya veya yiikleri tagimak, yiikleme ve bosaltma
islerini yapmak,

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin
bina, eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglamak.

Sinif, laboratuvar, koridor, ofisler gibi alanlar1 havalandirmak.

Kat1 atiklar1 ve geri doniisiim materyallerini diizenli olarak toplamak,

Binayu, siniflar1 ve laboratuvarlart ders baslamadan dnce temiz bir sekilde egitim-6gretime

hazir hale getirmek ve takip etmek.
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Toplant1 salonunda yapilan toplantilarda verilebilecek talimatlari yerine getirmek tizere
hazir bulunmak.

Ogrenci, dgretim elemani ya da personeli ziyarete gelenlere yol gdstermek, ilgili yerlere
ulagmalarina yardimci olmak.

Her giin ortam1 terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1
ve pencerelerin mesai sonralarinda kapali tutulmasina dikkat etmek.

Elektrik, su, cam, ¢ergeve, kapilarda vb. aksakliklar1 Fakiilte Sekreterine bildirmek, yanan
lamba, agik kalmuis 151k, acik kalmig musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale
etmek.

Yesil alanlarin korunmasi, sulanmasi ve bigilmesi islemlerinde yardime1 olmak.

Binanin aydinlatma, 1sitma ve sogutma islerini takip etmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, tagmir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardimei olmak.
Kendisine verilen gérevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci
olmak.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki arag, gere¢ ve her tirlQ
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamalk,

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde galismaya gayret etmek,
Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali
tutulmasini saglamak,

Mevzuat bilgisini giincel tutmak i¢in gerekli arastirmalar1 yapmak, kendini gelistirmek,
Biriminden veya fakiilteden ayrilmasi halinde yerine gelen memuru yetistirdikten sonra
ayrilmak,

Bagli oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,



BOLU ABANT iZZET BAYSAL UNIVERSITESPOKUMAN KODU: GT.FR.01
TIP FAKULTESI DEKANLIGI YAYIN TARIHI:01.03.2021
REVIZYON NO 00
" REVIZYON TARIHI:00
T DESTEK HIZMETLERI GOREV TANIMI  PAYFANO:01
FORMU
Bolimu Destek Hizmetleri
Bagli Birim Fakiilte Sekreterligi
Unvani Destek Hizmetler Personeli
Ad1 Soyadi Nezihat CEYLAN
SORUMLULUKLARI

Dekanlik Destek Hizmetleri kadrosunda Destek Hizmetler Personeli olarak gérev yapan

Nezihat CEYLAN, asagida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

10.

GOREV ALANI

Kapali mekanlarin ana girisi dahil siniflar, laboratuvarlar, salonlar ve ¢alisma odalari ile
ortak alanlar sliplirmek ve paspas yapmak,

Pencere ¢ergeveleri, masa, raf, aydinlatma armatiirleri, kalorifer petekleri, pervaz ve
benzeri yerleri nemli bezle silmek,

Gunlik olarak tuvaletleri sabunlu ve dezenfektan bir malzeme ile yitkamak. Lavabolari sivi
temizleyici malzeme ile temizlemek. Aynalar1 ve musluklari silmek. Pencere kenari,
kalorifer Ustu ve benzeri yerlerin tozunu almak,

Tuvaletlerdeki sivi sabun eksildik¢e tamamlamak, koku onleyici kapsuller koymak ve iki
saatte bir yeniden temizlemek,

Haftada bir kdse veya kenarlarda olusan 6riimcek aglarini almak, pano, kap1 ve duvarlari
silmek, ¢ini, fayans ve mermerleri silerek parlatmak. Camlar1 daima temiz olacak siklikta
silmek,

Malzeme, demirbas, makine-teghizat vb. esya veya yiikleri tasimak, yiikleme ve bosaltma
islerini yapmak,

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin
bina, eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglamak.

Sinif, laboratuvar, koridor, ofisler gibi alanlar1 havalandirmak.

Kati atiklar1 ve geri doniislim materyallerini diizenli olarak toplamak,

Binayu, siniflar1 ve laboratuvarlart ders baslamadan dnce temiz bir sekilde egitim-6gretime

hazir hale getirmek ve takip etmek.
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Toplant1 salonunda yapilan toplantilarda verilebilecek talimatlar1 yerine getirmek tizere
hazir bulunmak.

Ogrenci, dgretim elemani ya da personeli ziyarete gelenlere yol gdstermek, ilgili yerlere
ulagmalarina yardimci olmak.

Her giin ortami terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1
ve pencerelerin mesai sonralarinda kapali tutulmasina dikkat etmek.

Elektrik, su, cam, ¢ergeve, kapilarda vb. aksakliklar1 Fakiilte Sekreterine bildirmek, yanan
lamba, agik kalmis 151k, acik kalmig musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale
etmek.

Yesil alanlarin korunmasi, sulanmasi ve bigilmesi islemlerinde yardimci olmak.

Binanin aydinlatma, 1sitma ve sogutma islerini takip etmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardimei olmak.
Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci
olmak.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki arag, gere¢ ve her tirlQ
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamalk,

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek,
Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali
tutulmasini saglamak,

Mevzuat bilgisini giincel tutmak i¢in gerekli arastirmalar1 yapmak, kendini gelistirmek,
Biriminden veya fakiilteden ayrilmasi halinde yerine gelen memuru yetistirdikten sonra
ayrilmak,

Bagli oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,



BOLU ABANT iZZET BAYSAL UNIVERSITESPOKUMAN KODU: GT.FR.01
TIP FAKULTESI DEKANLIGI YAYIN TARIHI:01.03.2021
REVIZYON NO 00
" REVIZYON TARIHI:00
T DESTEK HIZMETLERI GOREV TANIMI  PAYFANO:01
FORMU
Bolimu Destek Hizmetleri
Bagli Birim Fakiilte Sekreterligi
Unvani Destek Hizmetler Personeli
Ad1 Soyadi Rukiye KARAMAN
SORUMLULUKLARI

Dekanlik Destek Hizmetleri kadrosunda Destek Hizmetler Personeli olarak gérev yapan
Rukiye KARAMAN, asagida yazil1 olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.
GOREV ALANI

1. Kapali mekanlarin ana girisi dahil siniflar, laboratuvarlar, salonlar ve ¢calisma odalari ile
ortak alanlar sliplirmek ve paspas yapmak,

2. Pencere gergeveleri, masa, raf, aydinlatma armaturleri, kalorifer petekleri, pervaz ve
benzeri yerleri nemli bezle silmek,

3. Giinliik olarak tuvaletleri sabunlu ve dezenfektan bir malzeme ile yikamak. Lavabolari s1vi
temizleyici malzeme ile temizlemek. Aynalar1 ve musluklari silmek. Pencere kenari,
kalorifer Ustu ve benzeri yerlerin tozunu almak,

4. Tuvaletlerdeki sivi sabun eksildik¢e tamamlamak, koku 6nleyici kapsiiller koymak ve ki
saatte bir yeniden temizlemek,

5. Haftada bir kose veya kenarlarda olusan 6riimcek aglarin1 almak, pano, kap1 ve duvarlari
silmek, ¢ini, fayans ve mermerleri silerek parlatmak. Camlar1 daima temiz olacak siklikta
silmek,

6. Malzeme, demirbas, makine-techizat vb. esya veya yiikleri tagimak, yiikleme ve bosaltma
islerini yapmak,

7. Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin
bina, eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglamak.

8. Smif, laboratuvar, koridor, ofisler gibi alanlar1 havalandirmak.

9. Kati atiklar1 ve geri doniisiim materyallerini diizenli olarak toplamak,

10. Binayui, siniflar1 ve laboratuvarlari ders baglamadan dnce temiz bir sekilde egitim-6gretime

hazir hale getirmek ve takip etmek.
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Toplant1 salonunda yapilan toplantilarda verilebilecek talimatlari yerine getirmek tizere
hazir bulunmak.

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

Her giin ortam1 terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1
ve pencerelerin mesai sonralarinda kapali tutulmasina dikkat etmek.

Elektrik, su, cam, ¢ergeve, kapilarda vb. aksakliklar1 Fakiilte Sekreterine bildirmek, yanan
lamba, agik kalmuis 151k, acik kalmig musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale
etmek.

Yesil alanlarin korunmasi, sulanmasi ve bigilmesi islemlerinde yardimci olmak.

Binanin aydinlatma, 1sitma ve sogutma islerini takip etmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, tagmir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardimei olmak.
Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicll, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci
olmak.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki arag, gere¢ ve her tirll
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamalk,

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek,
Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali
tutulmasini saglamak,

Mevzuat bilgisini giincel tutmak igin gerekli aragtirmalar1 yapmak, kendini gelistirmek,
Biriminden veya fakiilteden ayrilmasi halinde yerine gelen memuru yetistirdikten sonra
ayrilmak,

Bagli oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,
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FORMU
Bolimu Destek Hizmetleri
Bagli Birim Fakiilte Sekreterligi
Unvani Destek Hizmetler Personeli
Ad1 Soyadi Ayten OREN
SORUMLULUKLARI

Dekanlik Destek Hizmetleri kadrosunda Destek Hizmetler Personeli olarak gérev yapan
Ayten OREN, asagida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak

yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
GOREV ALANI

1. Kapali mekanlarin ana girisi dahil siniflar, laboratuvarlar, salonlar ve ¢aligsma odalari ile
ortak alanlar siliplirmek ve paspas yapmak,

2. Pencere gerceveleri, masa, raf, aydinlatma armatiirleri, kalorifer petekleri, pervaz ve
benzeri yerleri nemli bezle silmek,

3. Giinliik olarak tuvaletleri sabunlu ve dezenfektan bir malzeme ile yikamak. Lavabolar1 s1vi
temizleyici malzeme ile temizlemek. Aynalar1 ve musluklari silmek. Pencere kenari,
kalorifer Ustu ve benzeri yerlerin tozunu almak,

4. Tuvaletlerdeki sivi sabun eksildik¢e tamamlamak, koku dnleyici kapsiiller koymak ve iki
saatte bir yeniden temizlemek,

5. Haftada bir kose veya kenarlarda olusan 6riimcek aglarini almak, pano, kap1 ve duvarlari
silmek, ¢ini, fayans ve mermerleri silerek parlatmak. Camlar: daima temiz olacak siklikta
silmek,

6. Malzeme, demirbas, makine-techizat vb. esya veya yiikleri tasimak, yiikleme ve bosaltma
islerini yapmak,

7. Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin
bina, eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglamak.

8. Smif, laboratuvar, koridor, ofisler gibi alanlar1 havalandirmak.

9. Kati atiklar1 ve geri doniisiim materyallerini diizenli olarak toplamak,

10. Binayui, siniflar1 ve laboratuvarlari ders baglamadan dnce temiz bir sekilde egitim-6gretime

hazir hale getirmek ve takip etmek.
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Toplant1 salonunda yapilan toplantilarda verilebilecek talimatlar1 yerine getirmek tizere
hazir bulunmak.

Ogrenci, dgretim elemani ya da personeli ziyarete gelenlere yol gdstermek, ilgili yerlere
ulagmalarina yardimci olmak.

Her giin ortam1 terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1
ve pencerelerin mesai sonralarinda kapali tutulmasina dikkat etmek.

Elektrik, su, cam, ¢ergeve, kapilarda vb. aksakliklar1 Fakiilte Sekreterine bildirmek, yanan
lamba, agik kalmuis 151k, acik kalmig musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale
etmek.

Yesil alanlarin korunmasi, sulanmasi ve bigilmesi islemlerinde yardimci olmak.

Binanin aydinlatma, 1sitma ve sogutma islerini takip etmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, tagmir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardimci olmak.
Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci
olmak.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki arag, gere¢ ve her tirlQ
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek,
Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali
tutulmasini saglamak,

Mevzuat bilgisini giincel tutmak i¢in gerekli arastirmalar1 yapmak, kendini gelistirmek,
Biriminden veya fakiilteden ayrilmasi halinde yerine gelen memuru yetistirdikten sonra
ayrilmak,

Bagli oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,
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Bolimu Destek Hizmetleri
Bagli Birim Fakiilte Sekreterligi
Unvani Destek Hizmetler Personeli
Adi1 Soyadi Ayten SEYHAN
SORUMLULUKLARI

Dekanlik Destek Hizmetleri kadrosunda Destek Hizmetler Personeli olarak gérev yapan

Ayten SEYHAN, asagida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

10.

GOREV ALANI

Kapali mekanlarin ana girisi dahil siniflar, laboratuvarlar, salonlar ve ¢aligma odalari ile
ortak alanlar sliplirmek ve paspas yapmak,

Pencere cerceveleri, masa, raf, aydinlatma armatiirleri, kalorifer petekleri, pervaz ve
benzeri yerleri nemli bezle silmek,

Glinliik olarak tuvaletleri sabunlu ve dezenfektan bir malzeme ile yikamak. Lavabolar1 sivi
temizleyici malzeme ile temizlemek. Aynalar1 ve musluklari silmek. Pencere kenari,
kalorifer Ustu ve benzeri yerlerin tozunu almak,

Tuvaletlerdeki s1vi sabun eksildik¢e tamamlamak, koku dnleyici kapsuller koymak ve iki
saatte bir yeniden temizlemek,

Haftada bir kose veya kenarlarda olusan 6riimcek aglarini almak, pano, kap1 ve duvarlari
silmek, ¢ini, fayans ve mermerleri silerek parlatmak. Camlar1 daima temiz olacak siklikta
silmek,

Malzeme, demirbas, makine-teghizat vb. esya veya yiikleri tagimak, yiikleme ve bosaltma
islerini yapmak,

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin
bina, eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglamak.

Sinif, laboratuvar, koridor, ofisler gibi alanlar1 havalandirmak.

Kati atiklar1 ve geri doniisiim materyallerini diizenli olarak toplamak,

Binayu, siniflar1 ve laboratuvarlart ders baslamadan dnce temiz bir sekilde egitim-6gretime

hazir hale getirmek ve takip etmek.
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Toplant1 salonunda yapilan toplantilarda verilebilecek talimatlari yerine getirmek tizere
hazir bulunmak.

Ogrenci, dgretim elemani ya da personeli ziyarete gelenlere yol gdstermek, ilgili yerlere
ulagmalarina yardimci olmak.

Her giin ortam1 terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1
ve pencerelerin mesai sonralarinda kapali tutulmasina dikkat etmek.

Elektrik, su, cam, ¢ergeve, kapilarda vb. aksakliklar1 Fakiilte Sekreterine bildirmek, yanan
lamba, agik kalmis 151k, agik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale
etmek.

Yesil alanlarin korunmasi, sulanmasi ve bigilmesi islemlerinde yardimci olmak.

Binanin aydinlatma, 1sitma ve sogutma islerini takip etmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardimei olmak.
Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci
olmak.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki arag, gere¢ ve her tirlQ
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamalk,

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek,
Caligma ortaminda is saghig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali
tutulmasini saglamak,

Mevzuat bilgisini giincel tutmak i¢in gerekli arastirmalar1 yapmak, kendini gelistirmek,
Biriminden veya fakiilteden ayrilmasi halinde yerine gelen memuru yetistirdikten sonra
ayrilmak,

Bagli oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,



