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IC HIZMETLERI SEFLIGI

I¢ Hizmet Sefi;
Fakulte Sekreteri’ne bagli kurum ici ve kurum digi hizmetlerin aminda ve eksiksiz yerine
getirilmesi i¢in emrindeki elemanlara gorev ve sorumluluk vererek i¢ hizmetlerin saglikli bigimde

yiritillmesinden sorumludur.

Gorevleri

¢ Yardimc1 Hizmetlileri, kalorifercileri, goférleri, santral memurlarini, teknisyenleri, gece

bekeilerini yonetmek ve denetlemek,

¢ Fakiiltenin her tiirlt temizliginin yapilmasini saglamak,

¢ Emrindeki gorevlilerin nobet ve gorev dagilimini yapmak,

¢ Fakiiltenin her an fiziki yonden egitim-6gretime uygun olmasini saglamak,

» Fakiilte binasinin, makine techizatin ve diger demirbaglarin bakim ve onarimu ile ilgili igleri

viirtitmek ve denetlemek,

e Guivenlik konusu ile ilgili Fakilte Dekami ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen emirleri

yerine getirmek, emrindeki gorevlilere uygulattirmak, vyerine getirilip getirilmedigini

denetlemek,

¢ Okulun haberlesme ve 1smma ile ilgili igleri denetlemek wve dizenli yuritilmesini

saglamak,

e Fakiilte biirolar1 diginda kalan taginir/taginmaz arag ve gereg¢leri korumak,

e Fakiiltenin yangin, su baskim gibi tabii afetlerden korunmasi ig¢in ¢ikarilan yonetmelikleri

uygulamak ve denetlemek,

¢ Fakiiltede gergeklegtirilen sosyal faaliyetlerle ilgili gerekli biitlin organizasyonlar1 koordine

etmek,

¢ Mezuniyet térenlerinin organizasyonunu yapmak,

¢ Fakiiltenin i¢ hizmetleri ile ilgili geri kalan ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen tim
gorevleri yerine getirmektir.

Yardimct Hizmetlilerin Gorevieri




o i¢ Hizmetler Sefinin gozetimi altinda kurumun temizlik, evrak tasima ve diger hizmetlerini
yurtitmek,

Santral Memurunun Gorevieri

¢ Kurum i¢i ve kurum digt haberlesmeyvi diizenli bir gekilde saglamak,

¢ Kuruma yakisir bir gekilde goérev vapmak,

¢ Santralin bakim onarim ve temizligini diizenli olarak yapmak,

¢ Ariza meydana geldiginde Fakiilte Sekreteri’ne ve diger ilgililere bilgi vermek ve arizanin
giderilmesini saglamak,

Teknisyenlerin Girevieri

e Fakiiltenin elektrik, su, kalorifer, elektrik sistemlerinin diizenli galigmasim saglamak,

® Daha sonra meydana gelebilecek aksakliklan giderici dnlemler almak,

e Atdlyelerin bakim ve onarimunin yapilmasini saglamak,

e Atdlyelerde bulunun makine ve techizatin korunmasini ve her an kullanima hazir halde
tutulmasini saglamak,

e [1gili boliim baskanlig1 tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

Seoforiin Gorevleri

e Kurumun ihtivaclan i¢in Fakiilte Sekreteri’nin bilgisi dahilinde verilen kurum disi
gorevleri yapmak,

e Hizmet aracinin her tiirlti bakim ve temizligini yapmak,

¢ Hizmet aracim kurallara uygun kullanmak ve korumak,

e Hizmet araci ile ilgili eksiklikleri zamanminda Fakiilte Sekreteri’ne bildirmek,

o Hizmet aracim her an géreve hazir durumda bulundurmakla yiikktimliidiir.

Gece Bekcilerinin Girevieri

¢ Mesai bitiminden mesai baglangicina kadar olan siirede fakiiltenin i¢ ve dig giivenligi igin
konulan kurallara uygun nébet tutmak,

o Nobet defterini ve tutanagini her gin nébet baglangic¢ ve bitis saatlerinde tutmak,

e Nobet sirasinda herhangi bir olay oldugunda en yakin emniyet kuvvetlerine, Fakiilte
Sekreteri’ne ve diger ilgililere haber vermek,

o Nobet baglangicinda binalarin genel kontroliinii yapmak, yanan 1giklar séndirmek, agik
birakilan musluklar1 kapatmak,

Mesai saatleri diginda Fakiilte binasinin her tiirlti givenliginden sorumludur.

o Nobet esnasinda binaya girig ve ¢ikislar kontrol etmek, siipheli bir durum sezinlediginde




veya gergeklegtiginde nobet defterine iglemek ve ilgililere bildirmek,

e Dekanlik makann hizmetlerini 6ncelikli olarak yerine getirmek




