PERSONEL GOREV TANIM FORMU

BiRiM ADI KOZAN iSLETME FAKULTESI
BAGLI OLDUGU BiRiM DEKAN — FAKULTE SEKRETERI
GOREV UNVANI iDARI ISLER AMIRI

KADROSU

PERSONEL

YEDEK PERSONEL

A- ISE ILISKIN BILGILER

Isin Kisa Tanim

. Fakiiltenin kiiclik 6lcekli bakim, onarim, tadilat, temizlik, genel hizmetler idari hizmetlerinin
saglanmasi ile ilgili faaliyetleri takip etmek, (ist makami ilgilendirmek.

Gorev ve Sorumluluklar
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Her giin mesai baglayis ve bitis saatlerinde bina i¢i ve dis1 kontrolleri yapar.
Fakiilte ve ¢evresinden sorumlu giivenlik gorevlisi ile koordineli olarak ¢alisir
(aciliyet gerektiren durumlarda ise tist makamla birlikte tiniversitemiz giivenlik
birimlerine bilgi vererek durumu takibe alir).

Gerekli glivenlik ve tasarruf tedbirlerinin alinmasini saglar (agik pencereleri,
1siklari, akan musluklari kapatilmasini saglamak, vb).

Fakiilte bina i¢i ve ¢evresinin temizligi ile ilgili olarak temizlik personeli
arasinda i boliimii yapar, is bolimiini ilgili kisilere teblig eder.

Fakiiltedeki atiklarin toplanmasini saglar.

Fakiiltede olusabilecek yangin, dogal afetler gibi durumlar icin tedbirler alir.
Bina i¢i ve ¢evresinde olusan arizalar1 ve bu arizalarin onarimindan sonra
olusabilecek sorunlar tist makama bildirir. Onarim sirasinda yerinde gozlem
yapar.

Fakiiltenin derslik ve bagli bulunan birimlerinin dersler baslamadan 6nce egitim
ve 6gretime hazir hale getirilmesini saglar.

Fakiilteye ait depo ve arsivlerin diizenini saglar

Fakiilte etkinliklerinde ve tanitim giinleri ve tiniversite torenlerinde yapilacak
organizasyonlarda gerekli katkiy1 saglar.

Fakiiltede yasa dis1 afis ve el ilan1 asilmasi ve duvarlara yazi yazildig: tespit
edilmesi durumunda Fakiilte Sekreterini ivedilikle bilgilendirerek, verilen
talimat dogrultusunda gerekli islemin yapilmasini saglar.

Fakiiltede afis ve bilimsel faaliyet programlar1 duyurularini paraflar sonra afis
veya duyurunun gerekli panolara asilmasini ve panolari kontrol ederek tarihi
gecmis ilanlarin kaldirilmasini saglar.

Fakiiltemiz binas ile ilgili sorunlarin Idare Amirligi personeli tarafindan
coziilememesi durumunda Fakiilte Sekreterine bilgi verir ve gerekli calismalari
yapar.

Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina gore
dosyalamasini1 yapar.

Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlar, bunlar i¢in temel teskil eden
istatistiki bilgileri tutar.




Yetkiler

1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
2- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Ilgili Mevzuat

Calisma alani ile ilgili mevzuatlar

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yetkinlikler

Hesap verebilirlik, sorumluluk alabilme, adillik, seffaflik, bilgi paylasimi, karar verme, sorun
¢cOzme

Hazirlayan Onaylayan Tebelliig Eden

Fakiilte Sekreteri Dekan

Tarih: Tarih: Tarih:




