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TEMEL GOREVLERI Fakdltenin tiim alanlarinin temizlenmesi, Servis ve her tlrli getir-gotar

islemlerinin yapilmasi

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Tim zeminlerin silinerek temizlenmesi.

2. Tiim kuru zeminlerin paspaslayarak temizlenmesi, (Sabah, Oglen ve gerekli durumlarda ) tim
kullanim alanlarinin temizlenip diizenlenmesi.

3. Kattaki tuvaletlerin lavabo, fayans, mermer, kurna, evye ile aynalarin, dezenfekte edilmesi,
yikanmasi ve ¢op kovasinin bosaltilmasi.

4. Fakultede bulunan tim biro malzemelerinin ( Biro Masalar, Dosya Dolaplar, Bilgisayarlar,
yazicilar, telefonlar, ¢icekler vb. ) tozlarinin alinmasi.

5. Fakultedeki tiim biiro ve yonetim odalarinin temizlenmesi.

6. Thtiyac halinde ambar ve depolarin temizlenip diizenlenmesi.

7. Faklltede biriken ¢oplerin her giin kontrol edilmesi, dolmus olanlarin toplanmasi ve ¢op toplama
alanina gotiiriilmesi.

8. Fakulltenin tamaminin her sabah ve 6glen havalandirilmasi, tiim esyalarin ve alanlarin diizenli
olmasinin saglanmasi.

9. Katta bulunan giris alaninin Merdivenlerin ve Korkuluklarinin silinmesi, paspaslanmasi ve
diizenli tutulmasi.

10. Fakuiltenin i¢ kapilarinin ve camh alanlarinin temizlenmesi.

11. Lambalar, tiim elektrik diigmeleri ve tablolarin silinerek temizlenmesi.

12. Radyator peteklerinin tozunun alinip silinmesi.

13. Koltuklarin silinip temizlenmesi.

14. Oriimcek aglarinin temizlenmesi.

15. Fakultenin tiim kapi, cam ve ¢ercevelerinin ( dis camlar dahil) silinmesi.

16. Fakiltede bulanan tiim dolaplarinin i¢lerinin temizlenmesi.

17. Sorumlu oldugu sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlarin temizlenmesi, havalandirilmasi.

18. Evraklan ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak.

19. Fakiilte igerisine ve gerekli durumlarda disarisina servis yapmak ( cay, kahve, vb.)

20. Isi olmadig1 zamanlarda kendisine tahsil edilen masada oturmak.

21. Amirlerinden izin almadan fakilteden ayrilmamak.

22. Arag ve gerecleri kullanma talimatlarina uygun olarak kullanmak, muhafaza etmek.

23. Cahismalarini uyum ve isbirligi icinde gerceklestirmek.

24. Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

IS CIKTISI Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, bolim baskanligina ve diger
kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor,
plan, arastirma, analiz, s6zIi bilgilendirme.
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