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Bagh Oldugu Birim

Fakiilte Sekreterligi

Alt Birimin Ad1 . 'Yardimecl ve Destek Hizmetler

Gérevin Alan1 / Kapsamu . [Saghk Bilimleri Fakiiltesi Yardimci ve Destek Hizmet Isleri

Gorevin Kisa Tanimi:

Fakiiltenin i¢ ve dis ¢evresine ait her tiirli temizlik, transfer, diizen vb. yardim ve destek hizmetlerini
gergeklestirmek.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:
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Fakiilte binasinda bulunan ve sorumlu oldugu yerlerde; ofisler, koridorlar, siniflar, laboratuvarlar, tuvaletler vb.
alanlarin her tiirlii temizligini diizenli yapmak ve devamini saglamak.

Universite iginde ve/veya birimler arasinda evrak gotiirmek ve getirmek.

Fakiilte bahcesinin temizligini yapmak ve diizenini saglamak.

Fakiilte binasinda bulunan gorev alanindaki temizlik islerini takip ve kontrol etmek, kullanim alanlarinin temiz,
diizenli ve kullanima uygun temizligini ve siirdiirebilirligini saglamak.

Temizlik islerini hijyen kurallar ger¢evesinde saglamak.

Fakiilte binasi i¢inde ihtiya¢ halinde yapilabilecek ariza, tamir, bakim, onarim iglerine yardim etmek.

Fakiilte binasinda atik yonetimine uygun olarak ¢oplerin diizenli toplanmasi ve atilmasini saglamak.

Fakiilte ve birimler arasindaki depolar, arsivler, ofisler, laboratuvarlar, toplant1 salonlar1 ve/veya siniflara egya
tagima iglerini yapmak.

Diizenli genel temizlik yapmak.

Fakiilte binasinda her tiirlii temizlik, temizlik malzemeleri, aydinlatma, 1sitma, bakim ve onarim hizmetleri ile
ilgili islemlerin tasarruf tedbirlerine uygun yapilmasini saglamak ve 6zen gostermek.

Sorumlu oldugu alanda kullandig1 arag gereclerin hasara kars1 korunmast ile ilgili gerekli tedbirleri almak.
Sorumlu oldugu yerlerde bulunan smiflarin, laboratuvar, salon, ofis vb. diizenini saglamak ve takip etmek.
Sorumlu oldugu yerlerde ¢ay ocagi ve/veya mutfak bulunmasi durumunda bu birimlerle ilgili isleri ylriitmek.
Sorumlu oldugu yerlerde bulunmasi durumunda fotokopi ve baski ile ilgili isleri yiiriitmek.

Fakiilte binas1 ve ¢evresinde, mesai saatleri i¢inde ve/veya mesai bitiminde giivenlik zafiyeti ve/veya enerji
israfina neden olabilecek gerekli 6nlemleri almak.

EBYS’de gorev alamyla ilgili yazismalar1 takip etmek ve sonuglandirmak.

Kurumun belirledigi mesai saatlerine uymak (Eskisehir Valiliginin belirledigi, 657 sayili Devilet Memurlart
Kanunu'nun 100'iincii maddesi geregince 01.07.2021 Persembe giiniinden itibaren llimizdeki kamu kurum ve
kuruluslarinin giinliik ¢alisma, baslama ve bitis saatleri 08.00-12.00 ve 13.00-17.00 olarak uygulanacaktir.)
ve Fakiilte binasi igerisinde mesaisini ger¢eklestirmek. Binadan ayrilmasi gereken kurum igi islerle ilgili {ist
yoneticisinden izin almak.

Kadrosunun tabi oldugu kanuna gore yillik iznini kullanmak. Bagli oldugu birimde islerin aksamamasi,
izinlerle ilgili planlama ve organizasyonun saglanabilmesi i¢in yillik iznini almadan 6nce bagh oldugu iist
yoneticisine s6zIi bilgi vermek ve onayini aldiktan sonra yazili izin alma siirecini baglatmak.

Yillik izin vb. yasal izin kullandig1 zamanlarda birimindeki diger personele vekaletini birakmak.

Yapilan is ve islemlerde amirlerini bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.

Gorev alaninda karsilastigi herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirmek.

Gorevlerini ve hizmetlerini tam ve zamaninda, diizenli yerine getirmek.

Ad1 Soyadi : Sohret KARACASU Adi Soyadi : F. Deniz SAYINER
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
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23. Mahiyeti itibari ile gizlilik ve gilivenlik ihlaline izin vermeyecek sekilde is islemlerini yerine getirmek.

24. Bagli oldugu siireg ile {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen, diger isleri ve islemleri yapmak.

25. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine ve bagli oldugu st yonetici /
yoneticilerine karst sorumludur.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

2. Universitenin aylikli ¢alisan1 olmak.

Gorevinin gerektirdigi egitim ve is deneyimine sahip olmak.

4. Hizmetli veya yardimci hizmetler veya siirekli is¢i veya destek personeli kadro unvanina sahip olmak.
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