AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI GUZEL SANATLAR FAKULTESI
IDARI PERSONEL GOREV YETKI TANIMI VE SORUMLULUKLARI

Gorevin Adr: Fakiilte Sekreteri
Gorev Yetki ve Sorumluluklari:

Fakiiltenin Universite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmek.

Fakiiltede gorevli idari, teknik ve yardime1 hizmetli personel arasinda isb6liimiinii saglamak; gerekli
denetim ve gézetimi yapmak.

Fakiiltede gorevlendirilecek idari personel i¢in dekana oneri sunmak.

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 33. maddesi uyarinca Gergeklestirme
Gorevlisi gorevini yiirtitmek.

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yo6netim Kurulunda oy hakki olmaksizin raportorliik yapmak.

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak ve lyelere
dagitilmasim saglamak.

Kurullardan ¢ikan kararlarin ilgili makamlara gonderilmesini ve argivlenmesini saglamak.

Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yiirtitiilmesini saglamak.

Idari, teknik ve yardime1 personelin izinlerini Fakiiltedeki is akis siireclerini aksatmayacak sekilde
diizenlemek.

Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglamak.

Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli ¢alismalar1 i¢in gerekli tedbirleri almak.
Personel arasinda adil isbolimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gbrevini yerine getirip
getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin goérev alanlari ve birimlerini
diizenlemek.

Fakiiltede akademik ve idari personelin kisisel dosyalarimin tutulmasini saglamak.

Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Fakiilteye ait depolarm diizenli tutulmasini saglamak.

EBYS’den gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i yonlendirilmesini ve
sonuc¢landirilmasini saglamak.

Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmas1 gereken islemlerin taginir
kayzt yetkilisi tarafindan yapilmasini saglamak.

Fakiilte biitce taslaginin hazirlanmasini saglamak.

Cevre temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenle yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek.
Fakiiltede agilacak kitap sergileri stantlari ile asilmak istenen afis ve benzeri duyuru taleplerini
incelemek, denetlemek.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

Gerekli evraklarin onay ve tasdikini yapmak.

Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak, kap1t ve pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasi1 konusunda uyarilarda
bulunmak.

Fakiilte Sekreteri biitiin bu faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonu¢ allnmasinda Dekana karsi birinci derecede sorumludur.



Gorevin Adi: Ogrenci Isleri Servisi
Gorev Yetki ve Sorumluluklari:

Ogrencilerin kayit, ders kaydi, 6grenci belgesi, tecil, not dokiim belgesi, kayit dondurma, ilisik
kesme, yatay gecis, muafiyet, burs, gecici mezuniyet, diploma vb. i ve iglemleri yiiriitmek.

Lisans egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisikliklerini takip etmek,
bunlarin duyurulmasini saglamak.

Ogrenci isleri ile ilgili aylik dénemlik yazismalar1 hazirlamak.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalar1 takip ederek sonuclandirmak.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ve ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlamak.
Fakiilteye kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigmalarmi yapmak.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazisma ve islemleri yapmak.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak.

Ogrencilerle ilgili evraklarm arsivlenmesi saglamak.

Ikinci 6gretim dgrencilerinden %10’a girenlerin tespitini yapmak.

Mazereti nedeniyle smavlara giremeyen 6grencilerin Yo6netim Kurulu kararlarim ilgili béliimlere ve
ogrencilere bildirmek.

Her yil sonunda basari oranlarim tanzim etmek.

Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili islemlerini yapmak.

Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik caligmalar yapmak.

Yariyil sonu sinavlarindan once bdliimlerden gelen devamsizliktan kalan &grenci listelerini ilan
etmek.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemini girilmesini takip etmek.

Fakiiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakiilte Sekreterligine sunmak.
Egitim-Ogretim yil1 basinda 6grenci danisman listelerinin giincellenmesini béliimlerden istemek ve
giincel listeyi sisteme tanimlamak, danigman onaylarmi takip etmek.

Kayd silinen ve mezun dgrencilerin askerlik ve KYK listelerini gondermek.

Programlarda dereceye giren dgrencilerin tespitini yapmak

Cift anadal ve yandal islemlerini yiiriitmek.

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’min gorev, yetki ve sorumlulugu disindaki ve Kanun ve
yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda bulunan tiim isleri yapmak.

Yariyil baglarinda Yiiksekogretim Mekanlar1 Yatirnrm Karar Destek Sistemi (Mek-Sis) Projesi
kapsaminda hazirlanan ders programu bilgilerinin girisini yapmak.

Bolim sekreterligiyle koordineli ¢alismak, bulunmadigi zamanlarda boliim sekreterligi biirosunun
islerini yiirtitmek.

Birim faaliyet raporu calismalarinda gorev alaniyla ilgili bilgi ve belgeleri temin etmek.

Fakiiltede kurul ve komisyonlarm toplanti dncesi (6grenci isleriyle ilgili) giindemlerini hazirlamak;
kurul kararlarinin zamaninda ve diizenli olarak sisteme kaydini saglamak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde calismak. Yapilan is ve
islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekceleriyle birlikte
acgiklamak.

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.



Gorevin Adr: Bolum Sekreteri
Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

Lisans egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisikliklerini takip ederek
duyurularmi yapmak.

Haftalik ders programu ve sinav programlarini Dekanliga bildirmek ve ilan panosunda duyurmak.
Boliimlerin 6grenci ilan panolarmda ilgili duyurularini yapmak ve siiresi dolanlar1 kaldirmak.
Fakiilte - boliim arasi ve boliimler arasi yazigsmalari yapmak.

EBYS sisteminde bdliimiiyle ilgili yazigmalar takip ederek sonuglandirmak.

Ders intibaklarmin sistemde tanimlanmasini saglamak.

Muafiyet dilekgelerinin ilgili anabilim dali bagkanlar1 ve danigmanlarinca incelenmesini saglamak.
Boliimde gorevli 6gretim elemanlarimin izin, rapor ve gorevlendirme yazi ve dosyalarini sistemde
diizenli bir sekilde takip etmek ve sonuglandirmak.

Ogrenci isleri biirosuyla koordineli ¢alismak, bulunmadigi zamanlarda &grenci isleri biirosunun
islerini ylriitmek.

Boliim Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarinin Boliim Baskani nezaretinde yazmak.

Boliimiin fotokopi islerini yiiriitiir, sinav déneminde soru ¢ogaltir ve akademik personelin resmi
evraklarim ¢ogaltmak.

Ders planlari, ders yiikleri, ders gorevlendirmeleri, gérevlendirme degisikligi, ders degisikligi, dersin
gruplara ayrilmasi, ek ders gorevlendirme olurlarmin alinmast ve mezuniyet evraklarinin
hazirlanmasini saglamak.

Ara simav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav iglemlerini yiiriitmek.

Yeni ders agilmasi iglemlerini yapmak.

Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte a¢iklamak.

Kismi zamanli 6grencilerin miiracaatlarim almak, ¢alisma programim hazirlamak, puantajlarini
doldurmak ve Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligini bildirmek.

Ogretim elemanlarmin yurt i¢i ve yurt dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak {izere gorevlendirme islemlerini yapmak.

Dekanin, Fakiilte Sekreterinin ve Bolim Baskaninin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge
vermemek.

Kayit yenileme ve kayit dondurma islemlerinin takibini yapmak.

Birim faaliyet raporu ¢calismalarinda goérev alaniyla ilgili bilgi ve belgeleri temin etmek.

Ogrenci staj dosyalarmin hazirlanmasinda ve sigorta islemlerinin yapilmasinda tahakkuk servisiyle
birlikte koordineli ¢aligmak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismak.

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.



Gorevin Adi: Dekan Sekreteri
Gorev Yetki ve Sorumluluklar::

Dekanin telefon gériismelerine ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek.

Dekana ait dosyalar1 tutmak ve arsivlemek.

Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini hazirlamak,
zamaninda ilgililere ulagsmasini saglamak.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigsmalari takip ederek sonuglandirmak.

Dekanin gorevlendirmelerinde goérevden ayrilma, goreve baslama yazigmalarini takip etmek ve
yolculuk konaklama i¢in rezervasyonlarini yapmak.

Dekanin ihtiyag duydugu arag¢ gere¢ ve diger ikram edilecek malzemeyi Onceden tespit etmek ve
teminini saglamak.

Dekanlik Makamina ilgisiz ve uygun olmayan kisilerin girisini engellemek. Dekaninin Makaminda
olmadig1 zamanlarda Makam odasinin kilitli tutulmasimi saglamak.

Dekanlik Makaminin temizligini takip etmek ve olas1 teknik problemleri ilgililere iletmek.

Fakiilte Kurullarmin (Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Genel Kurulu, Fakiilte Disiplin
Kurulu) giindemlerini bir giin 6énceden elektronik ve yazili ortamda hazirlayarak, alinan kararlar
karar defterine yazmak; kararlarin ilgili birimlere ulagmasini saglamak.

Birimiyle ilgili evraklarin ay ve yil olarak arsivlenmesini saglamak.

Donem baslarinda ek ders gorevlendirme olurlarini Rektorlik Makaminca imzalanmak iizere
Rektorliik Ogrenci Isleri Daire Baskanligina sunmak.

Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baslayana kadar agirlamak.

Gerektiginde Dekanin ziyaretgilerini ve telefonla arayanlari giinliik olarak deftere kaydetmek (Ad
soyadi, giin, tarih ve saat belirterek).

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
Oonlemek,

Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kigilere bilgi ve belge vermemek.

Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlamak ve dagitimini takip etmek.

Protokol ve telefon listelerini takip ederek giincel kalmasini saglamak.

Akademik personelinin gorev siiresi uzatimi yazigsmalarmi takip etmek, disiplin islerine ait
yazigmalar1 yapmak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Personel isleriyle ilgili tiim yazismalarm takibini yapmak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismak.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte aciklamak.

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.



Gorevin Adi: Mali Isler (Tahakkuk ve Satin Alma) Servisi
Gorev Yetki ve Sorumluluklari:

Fakiiltenin yolluk yevmiye, ek ders iicretleri, fazla mesai, maaslar ve satin alma evraklari dahil biitiin
harcamalarm evrakin biitce tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak, Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligina teslim ederek takibini yapmak.

Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak arsivlemek.

Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak ve gerekli onlemleri almak.

Akademik, idari, yabanci uyruklu personellerin ve staj-igyeri egitimi yapan &grencilerin SGK
primlerinin giiniinde 6denmesi i¢in gerekli tedbirleri almak.

Akademik, idari, sozlesmeli tim personelin izin takibini yapmak, verilerin izin programina
zamaninda girisini saglamak.

Fakiilte kadrosuna atanan ve ayrilan personelin SGK giris ve ¢ikis islemlerini giiniinde yapmak.
Personel ozliikk dosyalarini tutma; gorevden ayrilan, goéreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici
gorevli personelin is ve iglemlerini takip etmek.

Idari biirolarda kullamilan bask, kirtasiye ve sarf malzemelerini temin etmek.

Talep neticesinde satin alinmasina karar verilen mal ve hizmetlerin piyasa arastirmasi i¢in gerekli
formlar1 diizenlemek ve piyasa arastirma sonug belgelerini Satin Alma Komisyonuna sunmak.

Satin alimi yapilan mal ve malzemelerin, arag-gereclerin taginir kayit yetkilisine teslimini yapmak ve
kayitlara alinmasini saglamak.

Aylik, ti¢ aylik ve y1l sonu gibi periyodik islemlerde ayniyat dokiimlerinin Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina evraklarin iletilmesini saglamak.

Ek 6denek ve 6denek aktarim islerini yapmak; yeteri kadar 6denek olup olmadigini kontrol etmek,
bu konuda gerekli tedbirleri almak.

Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk evraklarinin tam ve eksiksiz olmasini saglamak.
Giderlerin kanun tiiziik ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak.

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onlemek; Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.
Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin istenmesine ragmen zamaninda teslim etmeyen
kisileri veya kisilere yapilacak ddemelerin gecikmesine yol agabilecek her tirlii bilgiyi zamaninda
amirlerine bildirmek.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 35. maddesine gore gorevlendirilecek personelin kefalet
islemlerini, 39. maddesine gore gorevlendirilecek personelin yolluk ve yevmiye Odemelerini
yapmak.

Daimi is¢ci kadrosuna tabi personelin puantaj, mesai takip vb. formlarmi diizenlemek ve
yazigmalarmi yapmak.

Biitge tasarisin1 Taginir Kayit Yetkilisi ile esgiidiimlii olarak hazirlamak.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalari takip ederek, sonuglandirmak.

Doner Sermaye islemlerinde gelir getirici faaliyetlerin tespiti icin Boliim Baskanlar1 ile koordineli
calisarak, Yonetim Kurulu Karar1 6ncesi hazirliklar1 yapmak.

Doéner Sermaye biit¢esini hazirlamak.

Doner Sermaye islemlerinde protokol hazirlamak, ek 6deme dagitim tablosunu hazirlamak ve gelir
getirici faaliyetin protokol ¢er¢evesinde ddeme emri belgesini hazirlamak.

Doner Sermaye islemlerinde yil igerisinde satin alma-ayniyat-demirbas islemi yapilmis ise yilsonu
devir islemlerinin yapilarak Doner Sermaye isletme Miidiirliigiine iletmek.

Canli Model islemlerinde; canlt modelin ige giris-¢ikis, is takibi, puantaj, maas ve SGK islemlerini
yapmak.

Giivenlik kameralarinm ariza takip islerini yapmak.

Birim faaliyet raporu ¢alismalarinda gorev alaniyla ilgili bilgi ve belgeleri temin etmek.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte agiklamak.

Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismak.

Ust yéneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi1 sorumludur.



Gorevin Adi: Tasinir Kayit Yetkilisi
Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim onarim malzemeleri, ahsap ve metal
malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine teghizat alim ve bakimlari vb.)
malzemelerin dogrudan temin veya ihale yoluyla satin almast ile ilgili islemleri takip etmek.
Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek.

Her tiirlii malzemenin depoya giris-¢ikis islemlerini usuliine uygun olarak takip etmek.

Tasmir iglem figi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraki usuliine uygun diizenlemek, kayit altina
almak ve arsivlemek.

Depodan malzeme istenildiginde Malzeme Istek Formu doldurtarak malzeme talep edilmesini
saglamak.

Depodan eksilen malzemeleri amirlerine bildirerek tamamlanmasini saglamak.

Depolar1 daime temiz, diizenli ve aranilani kolayca bulunacak sekilde diizenlemek.

Tiiketime verilen malzemelerin TiF diizenleyerek ¢ikis kaydimi yapmak.

Ucger aylik tiiketim ¢1kis raporlarim hazirlamak.

Fakiilteye gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydini1 yapmak, zimmet fisini hazirlamak, takibini ve
birimlere dagitilmasini saglamak.

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerin tespitini yapmak ve deger tespit komisyonuna bildirmek.
Tasimir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerin barkotlama iglemini yapmak.

Kisisel odalar, laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli tasinirlar igin
dayanikli tasimir listelerini olusturmak, ilgili kisilere zimmetlemek.

Tagmirlarin yilsonu iglemlerini yaparak sayim tutanaklari ile dokiim cetvellerini Strateji Dairesi
Bagkanligina bildirmek.

Kullanimda olmayan ve Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi iizerinde depoda goriinen malzemeler ile
fiilen depoda bulunan malzemelerin sayisal ve nitelik olarak esit olmalarini saglamak.

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini
onlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge ve malzeme
vermemek.

Odalara verilen zimmetlerin giincel tutulmasini saglamak.

Tasmirlar yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasimi saglamak.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar1 takip ederek, sonu¢landirmak.

Birim faaliyet raporu ¢calismalarinda goérev alaniyla ilgili bilgi ve belgeleri temin etmek.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte aciklamak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum i¢inde calismak.

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Tasimir Kontrol Yetkilisine ve Fakiilte
Sekreterine karsi sorumludur.



Gorevin Ad1: Hizmetli
Gorev Yetki ve Sorumluluklar::

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasmi saglamak.

Periyodik olarak saatlik, giinliik, haftalik vb. yapilmasi ve takip edilmesi gereken isleri aksatmadan
zamaninda yerine getirmek.

Evrak ve dosyalar ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak.
Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci olmak.
Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlar1 havalandirmak.

Binayi, siiflar1 ve laboratuvarlari ders baslamadan 6nce egitim-6gretime hazir hale getirmek, temiz
olmasini saglamak ve takibini yapmak.

Giin sonunda binay1 terk ederken projeksiyon, bilgisayar, yazici, vb. elektronik aletleri kontrol
etmek; kap1 ve pencerelerin kapali olmalarini saglamak; gereksiz yanan lamba, agik kalmig musluk
vb. kapatmak.

Binanin aydinlatma, 1sitma ve sogutma islerini takip etmek.

Binada meydana gelen arizalar1 ve aksakliklar1 Fakiilte Sekreterine bildirmek.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii ve zaman tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek.

Sorumlulugundaki mevcut makine ve techizatlar ile temizlik malzemelerinin tasarruflu, yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak, eksik temizlik malzemelerini satin alma servisine iletmek.
Calistig1 birimde her tiirlii tagima, yerlestirme gibi isleri birim amirlerinin talebi dogrultusunda
yapmak.

Dezenfektan malzemelerini sagligini olumsuz etkilemeyecek sekilde kullanmak.

Temizlik malzemelerini yiizeyleri bozmayacak sekilde kullanmak.

Cop toplama isleminde ayristirilmis ¢op torbalarinin ilgili yerlerine birakilmasini saglamak.
Temizligi yapilan zeminlere uyarict levha koymak.

Tim tuvalet, lavabo ve benzeri yerlere konulan sivi sabun, lavabo-pisuar koku giderici tablet, tuvalet
kagidi vb. temizlik malzemelerini diizenli kontrol ederek eksik malzemeleri temin etmek.

Ovarak temizlenmesi gereken alanlarda (lavabo, musluk, tezgah) eldiven, maske gibi koruyucu
ekipman kullanmak.

Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.



