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Gorev Unvani Idari Amir

Bagli Bulundugu Amir Fakdilte Sekreteri

Vekalet Oktay Durak Yorganci

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Gorev alani ile ilgili mevzuat: (Yangin, Kimyasal Biyolojik, Radyasyon ve Niikleer tehlikeli maddeler,
sivil savunma, asansor, is sagligi ve giivenligi, vb. ile ilgili kanun ve yonetmelik) bilmek, degisiklikleri
takip etmek ve bilgisini glincel tutmak.

2. Kendisine havale edilen yazilarin geregini, takibini ve Standart Dosya Planina gére dosyalanmasini
yapmak.

3. Her giin mesai baslayis ve bitis saatlerinde bina i¢i ve dis1 kontrolleri yapmak. Kontroller sirasinda tespit
ettigi sorunlar list amire, arizalar iist amirle birlikte teknik personele bildirmek.

4. Fakiiltenin derslik ve bagli bulunan birimlerinin dersler baglamadan once egitim ve 6gretime hazir hale
getirilmesini saglamak.

5. Fakiilte bina i¢in ve ¢evresinin temizligi ile ilgili olarak temizlik personeli arasinda is boliimii yapmak, is
boliimiint ilgili kisilere teblig etmek. Temizlik sonrasinda kontroliinii yapmak.

6. Gerekli glvenlik ve tasarruf tedbirlerini almak.

7. Kendisine bildirilen sorun, sikayet ve arizalarla ilgili Fakiilte Sekreterine bilgi vermek ve Fakiilte
Sekreterinin yonlendirmesi dogrultusunda geregini yapmak.

8. Fakiiltedeki atik kagitlarin toplanmasini saglamak.

9. Bina anahtarlarini anahtar panosunda muhafaza etmek, takibini yapmak ve anahtar verilmesi gereken
kisilere anahtarlar1 teslim edip takibini yapmak.

10. Bayrak gonderindeki bayraklarin takibi ve degisimini yapmak, eskiyen Tiir Bayraklarini taginir kayit

birine teslim etmek.




11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

Resmi giinlerde binaya Tiirk Bayraginin asilmasini, resmi yas giinlerinde ise gonderdeki Tiirk Bayraginin
yartya indirilmesini saglamak.

Tanitim giinleri ve Universite térenlerinde yapilacak organizasyonlarda gerekli katkiyr saglamak.
Sorumlulugundaki birimlerde bulunan biiro malzemeleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara kars1
korunmasini saglamak ve hasar tespit edildiginde hasara yonelik kayit tutmak.

Fakiilte sekreterinin paraflamasindan sonra, afis ve bilimsel faaliyet programlar1 duyurularinin ilgili
panolara asilmasini ve tarihi gegmis ilanlarin panolardan kaldirilmasini saglamak. Binanin herhangi bir
yerine yasa disi1 afis veya el ilan1 asildiginin veya duvarlara yazi yazildiginin tespit edilmesi bildirilmesi
durumunda Fakiilte Sekreterini ivedilikle bilgilendirerek verilen talimat dogrultusunda gerekli islemi
yapmak.

Konferans salonunda yapilacak etkinliklerin programini tutmak, etkinlik dncesinde salonun kullanima
hazir hale getirilmesini, etkinlik sirasinda teknik destek verilmesini ve etkinlik sonrasinda ise salonun
kontroliinli yaparak salonu kapatmak.

Fakiiltede ¢evre diizenleme ve bakim islerini koordine etmek.

Fakiiltede tadilat ve onarim gereken yerlerin is taleplerini Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanligina
bildirmek.

Fakiiltede olusabilecek yangin, dogal afetler ve sabotaj gibi durumlar i¢in tedbir alinmasi konusunda {ist
amirlere yardimci olmak.

Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri
tutmak.

Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglamak.

Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket etmek.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum iginde ¢alismaya gayret etmek.

Temizlik destek personelinin izinlerini ayarlamak ve tst amirlerine bilgi vermek.

Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi belgelerinde belirtilen ilave gorev ve sorumluluklari yerine getirmek
ve 1s glivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak.

Yoneticileri tarafindan gorev alanmiyla ilgili yazili ve sozlii verilen diger is ve islemleri yapmak.




Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimlarin1 okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhut ederim.
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