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GOREV TANIMI FORMU

. Birim Adi Dekanlik
ORGANI.ZASYON Ust Yonetici/Yoneticiler Fakilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan
BILGILERI : " —
Personel Yardimci Hizmetler Gorevlisi

Yardimci Hizmetler Gorevlisinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1. Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin dizenli, temiz ve hijyenik olmasini; birimlerin bina, eklenti ve katlarinda
diizeninin devamini saglar.

2. Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlari temizler ve havalandirir.
3. Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olur, evrak dagitimini gerceklestirir.

4. Elektrik, su, cam, cerceve, kapilarda vb. aksakliklari idare Amirligine bildirir; yanan lamba, acik kalmis 1sik, acik
kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale eder.

5. Sorumlu oldugu katta cay ocagi ile ilgili isleri yapar.

6. Bulunmadigi zamanlarda diger Yardimci Hizmetler Goérevlilerinin islerini idare Amirinin yonlendirmesi
dogrultusunda yapar.

7. Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.
8. Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.
9. is verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle uyum icinde ¢alismaya gayret eder.

10. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nler, Fakilte Sekreteri
veya Dekanin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginir.

11. Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakilte Sekreterinin gérev alani ile ilgili verecegi diger goérevlerin yerine
getirilmesinden sorumludur.

12. Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde idare Amirine karsi sorumludur

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

imza: imza:

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum

Personelin Adi Soyadi Tarih:

imza:




