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	Görevin Kısa Tanımı
	Fakülte tarafından belirlenen amaç, ilke ve talimatlara uygun olarak; mevzuat hükümleri çerçevesinde ilgili faaliyetleri yürütmek.


GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
	Sorumluluğunda olan iç ve dış alanların (Personel Ofisleri, Sınıflar, Koridorlar, Toplantı Salonları, Bina Balkonları, Dinlenme Yerleri, Depolar, Mutfak, Bina Çevresi Vb.) düzenli, temiz ve sağlıklı olmasını, birimlerin bina, eklenti ve katlarında yerleşimin düzeninin devamının sağlanması,

Fotokopi, teksir gibi işlere yardımcı olmak, evrak dağıtımını gerçekleştirmek ve Fakülteye yeni gelenlere yol göstermek,

Sınavlar esnasında öğretim elemanlarına yardımcı olmak, (sınıfların sınav için hazır olmasını sağlamak, sınav evraklarının çoğaltılmasında öğretim elemanının gözetiminde yardımcı olmak vb.)

Elektrik, su, cam, çerçeve, kapı vb. yerlerde meydana gelen aksaklıkları Fakülte Sekreterine bildirmek,

Yanan lamba, açık kalmış ışık, açık kalmış musluk vb. israfa neden olan her şeye müdahale etmek ve gerektiğinde Fakülte Sekreterine bildirmek,

Temizlik malzemelerin temini için Ayniyat sorumlusu ile irtibata geçmek,

Kendisine verilmiş olan Kamu mallarının korumak ve çalışır vaziyette olmasını sağlamak,

Amirlerinin, görevi ile ilgili vereceği diğer görevleri kanun ve yönetmelikler kapsamında yerine getirmek. 

Kanun ve diğer mevzuatta belirtilen esaslara uymakla ve amirler tarafından verilen görevleri yerine getirmekle yükümlü ve görevlerinin iyi ve doğru yürütülmesinden amirlerine karşı sorumludur.


	Bu dokümanda açıklanan görevleri yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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