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BiRiMi UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI
IS UNVANI TEMIZLiK ELEMANI
BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

SORUMLU OLACAGI MAKAM

DEKAN,FAKULTE SEKRETERI

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. UBYS sisteminde birimi veya sahsi ile ilgili yazisma ve belgeleri takip etmek ve sonuglandirmak
2. Amirlerinin verdigi gorev ve emirleri aninda uygulamak,
3. Gorev yerini, goreve mani bir hal meydana gelmedikge terk etmemek, karsilastigi sorunlari ve gorev
yapmasini engelleyen durumlari aninda amirlerine bildirmek,
4. Binayi periyodik araliklarla dolagirken gereksiz olarak yanan lambalar1 sondiirmek, kap1 ve pencereleri
kapatmak, elektrik ve su kesilmelerine kars: dikkatli olmak; ilgilileri uyarmak,
5. Ogrenci, 6gretim elemani ya da personeli ziyarete gelenlere yol gostermek, ilgili yerlere ulagsmalarina
yardimci olmak.
6. Temizlik, onarim ve benzeri konularda gordiigii eksiklikleri ya da karsilastigi olumsuzluklar ilgililere
bildirmek.
7. 1zin taleplerini, ayn1 gorevi yapan arkadaslari ile anlasarak, idarenin galisma sistemini aksatmayacak
sekilde en uygun zamanlarda talep etmek ve kullanmak.
8. Yapilan isi benimseyip, sorumlulugunu bilmek, her konuda hizl1 ve giivenilir olmak,
9. Faklte bunyesinde gorev yapilan herhangi bir birimde, buttin i¢ donatilarin(derslikler,
merdivenler ve koridorlar her giin, oda, ¢alisma alanlari, laboratuvar, asansorler,giris kapilar ve
camlart, tutacaklar, fuaye vb .temizligini haftada en az iki kez yapmak)
10. Yerleskede mevsimine gore yesil alanlarin ve agaglarin bakim,onarim,sulama,bigme ve toplama
islerini ve sorumlu olunan gevrenin her giin temizligini yapmak.
11. Kapali mekénlar iginde ve disinda ¢oplerin toplanmasi konusunda gerekli hassasiyeti gostermek,
12. Ogzellikle kagit, plastik, metal ve pil atiklarin ayri depolama alanlarinda toplanabilmesi icin gerekli
organizasyonu yapmak.
13. Laboratuvar alanlarinda haftada iki kez her tirlt Bilgisayar, makine ve techizatin temizligini yapmak,
tozunu almak,,
14. Ozellikle tuvalet vb. 1slak alanlarin temizligini her giin yapmak,
15. Her sabah tuvalet ve lavabolardaki kagit havlu ve sabunlarin kontroliinii yaparak eksikleri tamamlamak.
16. Dekanlik tarafindan ayrica teblig edilen yazili ve s6zli taleplere aninda katilmak.
17. Malzemeleri kullanirken israf tan kaginmak. Eksik veya arizali malzemeyi aninda Fakiilte sekreterine
bildirmek.
18. Mesai saatlerine uymak
19. Dekan, Dekan yardimeilari ,Fakilte sekreterinin ,Boliim Baskani ve BOlim Baskan Yardimeisinin
verecegi diger isleri yapmak.
Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin
IS CIKTISI Rektorlik ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her
tirlt yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.
> Yazili ve s0zIU talimatlar,
BiLGi KAYNAKLARI > Bolum Baskanligi, Fakilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri,
Ogretim Uyeleri, Bolum Sekreterlikleri.
. 08.00-12.00, 13.00-17.00 aras: ve amirinin ihtiya¢ duydugu diger
CALISMA SAATLERI Pamaniarda yag duydugu dig
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DEKAN




