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TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

e UBYS sisteminde birimiyle ilgili yazisma ve belgeleri takip etmek ve sonuglandirmak,

e Yardimci Hizmetler Sinifi personeli ile temizlik elemanlarinin (Sirket Personeli)
caligmalarini diizenlemek, denetlemek ve gérevlerinin aksatilmadan ydratulmesini
saglamak,

e Bina ve bahgelerin yangindan korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

e Fakiilte binalarinin, béliimlerin, laboratuvarlarin vs. yerlerin temizliginin yaptirmak ve
takip etmek,

e Calisanlarin hastalik durumunda vs. izin almalar1 durumunda islerin aksamamasini
onlemek icin gerekli tedbirleri almak,

e Her tiirlii agir ve hafif demirbas esya vb. malzemelerin ilgili yerlere tasitilmasi ve
yerlestirilmesini saglamak,

e Fakiiltede yapilan biitiin toplant1 ve smav salonlarinin 6nceden hazirlanmasini
saglamak ve gerekli malzemeyi hazir bulundurmak,

e Demirbas ve diger malzemelerin korunmasini saglamak i¢in mesai saatleri diginda
giivenlik 6nlemlerini almak ve Fakiilte binasma giris-¢ikislarini denetlemek,

e Bayram ve tatil glinlerinde bayraklarin asilmasini saglamak ve giiniin 6zelligine gore
gerekli igleri yapmak,

e Yillik izin durumunda Fakiilte Sekreteriyle durumu goriismek ve islerin aksamamasin
onlemek icin gerekli gérevlendirmenin yapilmasini 6nermek,

e Dekanligin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

e Yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.




