GIRESUN UNIVERSITESI GORELE GUZEL SANATLAR FAKULTESI

GOREYV BILGILERI
Adi Soyadi / GOrevi Kemal GENC / Fakdilte Sekreteri
Gorev Yeri Gorele Gizel Sanatlar Fakdltesi
Bagh Oldugu Birim Amiri Dekan/Dekan Yardimcilari

GOREV KAPSAMI

Fakiiltenin iist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icgin gerekli tiim
faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢alismalar
yapilmasi, planlanmasi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesinde Fakiilte
Dekanina kars1 sorumlu olarak gérev almaktir.

GOREVLERI, YETKILERI VE SORUMLULUKLARI

Gorevleri

e 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/b ve 51/c maddelerinin geregini yapmak.

o Dekan tarafindan havale etme ve imzalama yetkisi verilen yazilari/belgeleri havale
etmek ve imzalamak.

e Fakulte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu, Fakilte Disiplin Kurulu gindemlerini
hazirlamak ve toplantilara katilarak raportorliilk yapmak, bu kurullarda alinan
kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

 Fakiiltenin Universite ici ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmek ve istenildiginde iist
makamlara gerekli bilgileri saglamak.

o Fakdltenin idari personeli Uizerinde genel g6zetim ve denetim gorevini yapmak.

o Fakiilte idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
caligmasini saglamak.

e Personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek onlemleri almak.

o Fakiilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Fakiilte Dekanina
oneride bulunmak.

o Idari Personeli performanslarina gére degerlendirmek, performanslarimi arttirmak
icin rotasyona tabi tutmak veya hizmet ici egitim kurslarina katilmalarin1 saglamak.

e Dekanin ve Rektorliiglin davet ettigi toplantilara katilmak.

o Fakiilte mallarini, kaynaklarin1 verimli ve ekonomik kullanmak.

e Bina bakim ve onarimu ile ilgili calismalar1 planlamak ve sonuclandirmak.

« Fakiilte protokol, ziyaret ve toren islerini duzenlemek.

o Idari calismalar ve egitim-dgretim faaliyetlerinde kullanilacak makine techizati temin
etmek.




o Fakiilteye yonelik tehdit ve tehlikelere karsi gerekli giivenlik dnlemlerini almak,
ilgililere bildirmek ve 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim
etmek.

e Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayimn faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesi i¢in yardimci olmak.

o Biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde sonuglarinin alinmasinda Fakiilte Dekanina karsi birinci derecede
sorumludur.

o Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

o Temizlik islerini takip etmek.

e Kullanmakta oldugu ara¢ ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde
bulundurulmasini saglamak.

e Bagh oldugu siire¢ ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak.

e Yillik izinler ve idari izinleri ¢caligma diizenini aksatmayacak sekilde organize etmek.

o Fakiilteye alinacak akademik personelin sinav iglemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorliige iletilmesini saglamak.

o Fakiilte biitcesinin hazirlanmasinda gerekli is ve islemleri yapmak, biit¢e taslagini
Dekanliga sunmak, biitcenin kullanilmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak.

o Fakiiltenin bina ve tesisleri ile makine ve techizatlarinin bakim onarimi i¢in gerekli

caligmalarda bulunmak.

Stratejik planin hazirlanmasi, giincellenmesi ve yenilenmesi ¢alismalarini saglamak.

Fakiiltenin Tahakkuk Amirligini yapmak.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Etik kurallarina uymak.

Fakiiltenin varliklari ile kaynaklarint verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

o Personelin ¢aligma saatlerine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymasini saglamak.

e Dekan tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak

Sorumluluklar:

Fakilte Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara, yonetmeliklere ve ilgili
mevzuatlara uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Dekanina kars1 sorumludur.




GIRESUN UNIVERSITESI GORELE GUZEL SANATLAR FAKULTESI

GOREYV BILGILERI
Adi Soyadi / GOrevi Kemal GENC / Tasmir Kontrol Yetkilisi
Gorev Yeri Gorele Gizel Sanatlar Fakdltesi
Bagh Oldugu Birim Amiri Dekan/Dekan Yardimcilari

GOREV KAPSAMI

Ust yonetim tarafindan belirlenen stratejik amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
misyonu ve vizyonu dogrultusunda egitim ve 0gretim faaliyetlerinin etkin ve verimli bir
sekilde yapilmasi amaciyla Fakiiltedeki tiikketim ve demirbag malzemelerinin girig-¢ikis,
zimmetlenme ve diger islemlerinin mevzuatlara uygun olarak gerceklesmesi igin gerekli
kontrol islemlerini yapmak.

GOREVLERI, YETKILERI VE SORUMLULUKLARI

Gorevleri

e Tagmir Mal Yonetmeliginin 6 nct maddesine gore;

o Tagsmur kontrol yetkilileri, harcama yetkililerince, tasinir kayit yetkilisinin yapmis
oldugu kayit ve islemleri kontrol etmek iizere yardimcilarindan veya bunlarin bir alt
kademesindeki yoneticileri arasindan gorevlendirilir. Personel yetersizligi nedeniyle
tasinir kontrol yetkilisi gorevlendirilemeyen harcama birimlerinde ise bu goérev
harcama yetkilisi tarafindan yerine getirilir.

o Tasinir kontrol yetkilisi ile taginir kayit yetkilisi gorevi ayni kiside birlesemez.

o Tagsimur kayit yetkilileri ile taginir kontrol yetkilileri, diizenledikleri ve imzaladiklar
belge ve cetvellerin dogrulugundan harcama yetkilisine karsi1 birlikte sorumludur

Yetkileri
e Taginir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemleri kontrol etmek

o Tagsimur kayit yetkilileri ile birlikte diizenledikleri ve imzaladiklar1 belge ve cetvellerin
dogrulugunu kontrol etmek

Sorumluluklar:

Fakulte Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara, yonetmeliklere ve ilgili
mevzuatlara uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Dekanina kars1 sorumludur.




GOREYV BILGILERI

_ Bilgisayar Isletmeni Nagihan YILDIZLAR /

Adi Soyadi / Gorevi ]

Bolum Sekreteri
Gorev Yeri Gorele Guzel Sanatlar Fakultesi

Grafik Tasarimi/Resim/Miizik/Kultir
Bagh Oldugu Birim

Varliklarint Koruma ve Onarim Boliimii
Birim Amiri (leri) Fakiilte Sekreteri/Ilgili Boliim Baskani
Gorevi Basinda Olmadig1 Zaman Vekalet | . )

Bilgisayar Isletmeni Tayfun TOPCU
Edecekler

GOREV KAPSAMI

Fakiilte iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu
ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetleri
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ylritmektir.

GOREVLERI VE SORUMLULUKLARI

Gorevleri
e (Gorev alani ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler
e Gelen yazilarin Boliim Bagkanina iletilmesi,
e Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi,
e Boliim Baskanligindan Dekanliga yazilacak yazilar1t EBY'S iizerinden hazirlar, B6liim

Baskaninin imzasina sunar, takip eder ve siireci tamamlanan yazilar1 Dekanliga iletir.
Boliim Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarin Boliim Bagkani1 gozetiminde yazilmasi,
Giden evraklarin kayit edilmesi ve suretlerinin dosyalanmasi,

Evraklarin ilgili kisi veya birime teslim edilmesi,

Sinav ve ders programlarinin ilan edilmesi ve boliimle ilgili diger duyuru islemlerinin
yapilmasi,

Ders planlari, ders yiikleri, acik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari,
yariyillik ders planlar, gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders
ve mezuniyet evraklarinin hazirlanmasi,

Bolim bagkanligina bagli Ana Bilim Dallarinda goérevli bulunan 6gretim
elemanlarinin gorev siiresi uzatim islemlerinin yapilmasi icin gerekli islemlerin
yapilmasini saglar, gorev siiresi uzatimina iligkin yazigmalar1 Boliim Bagkanligi
araciligiyla yapar, takip eder ve Dekanliga iletir.




e Universiteye bagli diger birimlerden 2547 Sayili Kanun’un 40-a maddesi uyarinca
talep edilen 0gretim liyesi taleplerine iliskin gerekli yazismalar1 yapar.

e Boliime bagli Ana Bilim Dali1 Bagkanliklarinda gorev yapan akademik personelin
yurti¢i / yurt dis1 gorevlendirme talepleri i¢in gerekli yazismalar1 yapar ve Bolim
Bagkanligina iletir.

e Arasinav, yartyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerinin yiirtitiilmesi,

e Yanyl sonu sinavi sinav sonuglarinin sinav tarihinden itibaren 1 hafta i¢inde ders

veren Ogretim Elemanlarindan toplanmasi ve Dekanliga sunulmasi ve 8grenciye ilan
edilmesi

e Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 6grencilerin daha 6nceki 6grenimlerinde

gormiis olduklar dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan

muafiyet sinavi sonucu basarili olan 6grencilerin muafiyet islemlerinin yapilmasi,

Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetler takip edilir.

Yeni ders acilmasi islemlerinin yapilmasi,

Boliimiin yazi iglerinin yiiriitiilmesi,

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin

tesliminin saglanmasi,

e Oprencilerin stajla ilgili ise giris-cikis ve SGK v.b. islemlerini yapip ilgili birimle
yazigmalarini ylriitmek.

e Ek ders ve smav puantajlarinin zamaninda hazirlanarak muhasebe birimine
gonderilmesi, Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin
ve iglemlerin yapilmasi

Sorumluluklar:

Boliim sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara, yonetmeliklere ve ilgili
mevzuatlara uygun olarak yerine getirirken Fakiilte sekreterine karsi sorumludur.




GOREYV BILGILERI

Ad1 Soyadi / Gorevi Sef Goniil TERZI / Personel-Yazi Isleri
Gorev Yeri Gorele Glzel Sanatlar Fakultesi
Birim Amiri Fakulte Sekreteri

Gorevi Basinda Olmadig1 Zaman Vekalet
Edecekler

Bilgisayar Isletmeni Nagihan YILDIZLAR

GOREV KAPSAMI

Fakiilte tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetleri etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritmektir.

GOREVLERI VE SORUMLULUKLARI

Gorevleri

o Personel isleri ile ilgili yiirtirliikteki mevzuata ve Dokiiman Y dnetim Sistemine uygun

yazismalar1 hazirlayarak imza ve onaya sunmak.

Personel islerinde yiiriitiilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi i¢in
gerekli 1s akislarin giinliik, aylik ve yillik olmak iizere diizenlemek

YOK, Senato, Universite Yonetim Kurulu, Fakilte Kurulu ve Fakilte Yonetim
Kurulu vb. kararlar1 takip etmek, kurul tutanaklarini hazirlamak ve gerekenleri
yapmak.

Akademik ve idari personelin diger kurumlarda calistig1 hizmetlerinin toplanmasi
derece ve kademelerine yansitilmasi emekli sandig1 hizmetleriyle birlestirilmesinin
islemlerini takip etmek.

Akademik personel alimu ile ilgili gerekli yazigmalarin yapilmasi.

Akademik personel ile ilgili sinav islemleri yazismalarinin yapilmasi.

Aciktan, naklen veya yeniden atama iglemlerinin hazirlanmasi.

Goreve yeni baglayan idari ve akademik personelin bilgi girislerinin yapilmasi, 6zliik
ve sicil dosyalarinin tutulmasi islemlerinin yiiriitiilmesi.

Idari ve akademik personelin kademe derece terfi islemlerinin izlenmesi ve
degisikliklerin muhasebe birimine iletilmesi.

Akademik, idari personelin ise baslama, gorev degisikligi, kadro ve gorev yeri
degisiklikleri vb. bilgilerin diizenli olarak kaydedilmesi.

Aday memurlarinin asaletlerinin onayina iliskin yazigmalarin yapilmasi.

Akademik ve idari personelin Ucretsiz izin, istifa ve askerlik hizmetleri ile ilgili
islemlerinin yapilmasi.

Akademik ve idari personelin izin formlarinin doldurulmasi ve izin giin sayilarinin
takip edilmesi.




Gorevde yukselme sinavlarini duyurulmasi ve takibi.

Sorusturma sonucuna gore verilen cezalarin takip edilmesi ve verilen ceza durumuna
gore gerekli bildirimlerin yapilmasi.

Akademik personelin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili islemleri yapmak.
Kendisine miracaat eden personelin sorulari ve sorunlari hakkinda dogru-doyurucu-
yonlendirici bilgiler vermek.

Saklanmas1 gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en iyi bigimde
korumak.

Belgeleri mevzuata uygun olarak diizenlemek.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Etik kurallarina uymak.

Fakiiltenin varliklari ile kaynaklarint verimli ve ekonomik kullanmak.
Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

Zaman ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri
yapmak

Sorumluluklar:

Personel ve Personel Isleri Sefi, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara,
yonetmeliklere ve ilgili mevzuatlara uygun olarak yerine getirirken, Fakilte Sekreterine
kars1 sorumludur.




GOREV BILGILERI

Bilgisayar Isletmeni Tayfun TOPCU /

Ad1 Soyad1 / Gorevi ) L

Ogrenci Isleri
Gorev Yeri Gorele Glzel Sanatlar Fakultesi
Birim Amiri Fakulte Sekreteri

GOrevi Basinda Olmadig1 Zaman Vekalet
Edecekler

Bilgisayar Isletmeni Nagihan YILDIZLAR

GOREV KAPSAMI

Fakiilte tist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tim
faaliyetleri etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritmektir.

GOREVLERI VE SORUMLULUKLARI

Gorevleri

e Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder,

duyurularini yapar.

Sorumlulugunda bulunan islerle ilgili olarak ytiriirliikkteki mevzuata ve Dokiiman
Yonetim Sistemine uygun kurum i¢i ve kurum dis1 gerekli yazismalar1 hazirlayarak
imza ve onaya sunmak.

Ogrenci isleri ile ilgili genel yazismalari yapmak ve takip etmek, 6grenci isleri
blrosunda yiiriitiilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi igin,
gerekli is akislarini giinliik, aylik ve yillik olmak iizere diizenlemek.

Ogrenci isleri birimine havale edilen evraklarin yazismalarini yapmak.

Fakiilte boliimlerinin OSYM kontenjan1 ve ek kontenjan islemleri ile ilgili isleri
yapmak.

Kayit silme, mezuniyet, ilisik kesme, kayit dondurma islemlerinin dilekgelerini kayit
altina alip, muhafaza edip gerektiginde Fakiilte Y6netim Kuruluna sunmak ve EBYS
sistemi lizerinden yazigmalarini yapmak.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyetleri istekleri icin gerekli belgeleri
hazirlamak ve ilgili komisyona sunmak ayrica gerekli kurum/birimlerle yazismalarini
yapmak.

Hakkinda sorusturma baglatilan veya disiplin cezas1 alan 6grencilerin dosyalarini
tutmak, ilgili yerlerle yazigsmalarini yapmak.

Ogrenciler ile ilgili ilan ve duyurular1 yapmak ve siiresi dolan ilanlar1 panodan
kaldirmak.

Gecici mezuniyet, diploma ve kayip diploma islemlerini yapmak.

Yabanci uyruklu 6grencilerin is ve islemlerini takip etmek.




o Opgrenciler ile ilgili YOK, Senato, Universite Yénetim Kurulu, Fakiilte Kurulu,
Y onetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarini takip etmek ve uygulamasini yapmak.

 Universitemiz Akademik Takvimini takip ederek gerekli islemleri yapmak.

o Ogrencilerin kayit yenileme islemlerini takip ederek danisman dgretim elemanlarina
gerekli bilgileri saglamak.

e Ders kayit tarihlerinden &nce, Ders Giris Programi1 Kullanilarak (Ogrenci Bilgi
Sistemi Giris Programi) sistemde yeni agilacak olan dersler, subeler, ders verecek
ogretim eleman ve haftalik derslerle ilgili bilgileri sisteme (UBS) girmek

e Gerektiginde 6grenci islemleri i¢in kurum igindeki diger birimlerle iletisim kurmak.

e Yeni kayit yaptiran 6grencilerin kayit dosyalarinin kontrollerini yaparak eksiksiz bir
sekilde almak.

e Yeni kayit yaptiran &grencilerin otomasyon sisteminden bilgilerinin kontroliinii
yaparak varsa eksiklikleri gidermek.

o Ogrenciler ile ilgili alinan kurul kararlarin1 6grencilere teblig etmek.

o Ogrencilerin ders kayitlarini ve harg bilgilerini kontrol etmek.

o Oprenci Isleri biirosu ve oOgrencilerle ilgili tim evraklar arsivlemek. EBYS
sisteminde birimiyle ilgili yazigmalar takip etmek ve sonu¢landirmak.

o Ogrencilerin danisman atamalarim ilgili birimlere bildirmek ve yazigsmalarim
yapmak.

o Ogrencilerin belge isteklerini karsilamak.(Ogrenci Belgesi, Transkript, ders icerikleri
ve Askerlik Belgesi vs.)

o Ogrencilerin kayip kimlikleri ile ilgili dilekgelerini alip ilgili birimle yazismalarini

yapmak.

e KYK, TEV vb. kurum ve kuruluslardan burs alan 6grencilerin basart durumlarini
bildirmek.

e Mezuniyet asamasma gelen Ogrencilerin mezuniyetlerini titizlikle incelemek ve
hazirlamak.

o Rektorliik Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligi tarafindan génderilen diplomalarin yazim
kontrollerini yapmak ve varsa hatali olanlarda gerekli diizeltmelerin yapilmak {izere
geri gondermek.

o Ogretim elemanlar tarafindan sinav notlarmin zamaninda otomasyon sistemine
girilip girilmedigi kontrol etmek.

e Yil/yartyil sonu sinavi ders degerlendirme raporu, sinav kagidi, cevap anahtari, sinav
evraklari, sinav imza tutana8i, ders izlencesi, ders yoklamasi, ve not
girisi/degerlendirme tutanagi belgelerini 6gretim elemanlarindan eksiksiz bir sekilde
tutanakla teslim almak.

o Belgeleri mevzuata uygun olarak diizenlemek.

o Etik kurallarina uymak.

o Fakiilte varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

e Savurganliktan kacinmak, gizlilige riayet etmek.

e Zaman ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

e Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri
yapmak.

Sorumluluklar:

Ogrenci Isleri Memuru yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara, yonetmeliklere ve
ilgili mevzuatlara uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.




GOREYV BILGILERI

Nagihan YILDIZLAR / Tahakkuk-Satin

Adi Soyad1 / Gorevi

Alma
Gorev Yeri Gorele Glzel Sanatlar Fakltesi
Birim Amiri Fakulte Sekreteri

Gorevi Basinda Olmadig1 Zaman Vekalet
Edecekler

Bilgisayar isletmeni Tayfun TOPCU

GOREV KAPSAMI

Fakiilte iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakultenin vizyonu
ve misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetleri
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ylritmektir.

GOREVLERI VE SORUMLULUKLARI

Gorevleri

e Akademik ve idari personelin maas, terfi, ek ders, gece mesaisi gibi faaliyetlerin

puantajlarini hazirlamak ve 6denmesinin gerceklestirilmesini saglamak.

Personelin yurti¢i ve yurtdisi gegici veya siirekli gorev yolluklarini hazirlamak ve
6denmesinin gerceklestirilmesini saglamak.

Fakiiltenin biitce hazirliginda geriye doniik sarfiyatlarin rakamsal dokiimlerini
hazirlamak.

Odeneklerin kontroliinii yapmak, ddenek {istii harcama yapilmasimi engellemek.

Ek 6denek ve 6denek aktarimi islemlerini yapmak.

Fakiltenin ihtiyag duydugu ve Fakiilte Sekreterinin Dekandan olur aldigi mal ve
malzemelerin alimi i¢in gerekli evraklar1 hazirlamak, 6demelerin yapilmasini
saglamak,

Kurum ile ilgili faturalarin 6deme hazirligini yapmak ve &6denmesinin
gerceklestirilmesini saglamak.

Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarin1 hazirlamak ve ilgili birimlere
iletmek.

Kisi borcu evraklarini hazirlamak.

Personele ait bilgileri siirekli giincel tutarak Sosyal Giivenli Kurumu’na aktarmak.
Giyecek yardimindan faydalanan personelin evraklarini hazirlamak.

Kisilerin maas islerinde; icra, sendika vb. islemlerini takip etmek.

Kendisine verilen sifreleri gizli tutmak.

Sorumlulugundaki tiim satin alim islerinin seviyeleri, ddeme durumlari, 6denekleri
ve tasdikli i programlarina gére mali ve teknik olarak gergeklesmesi gereken
durumlarla ilgili kayitlar1 tutmak.
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Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine
ve gerceklestirme gorevlisine gerekli bilgileri saglamak.

Fakiilte ile ilgili Mali Y1l Biit¢esi dahilinde satin alinmasi ve yaptirilmasi gereken
islem ve islerin yapilarak 6deme emri belgelerini hazirlamak.

Her harcama igin teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, satin alma komisyonunca
piyasa arastirmasinin yapilarak piyasa arastirma tutanaginin hazirlanmasi, onay
belgesinin duzenlenmesi.

Mubhasebe birimi ile ilgili yazismalarin yapilmasi ve evraklarin arsivlenmesi.

Her tiirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini
saglamak.

Gorevden ayrilan, géreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin
takip edilerek kendilerine hatal1 6deme yapilmasini 6nlemek.

Ek ders 6demeleri ile ilgili, boliimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken
evrak ve belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi konusunda
gecikmeye sebep olanlar1 amirlerine bildirmek.

Tahakkuk evraklarmi incelemek, hatali 6deme yapilmamasi konusunda dikkatli
olmak.

GUYRBIS verilerini sisteme girmek

EBYS birim sorumlulugundaki gerekli is ve islemleri yapmak.

Belgeleri mevzuata uygun olarak diizenlemek.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Etik kurallarina uymak.

Fakiiltenin varliklari ile kaynaklarin1 verimli ve ekonomik kullanmak.
Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

Mesai saatlerine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

Dekan, Dekan Yardimcilart ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri
yapmak.

Sorumluluklar:

Tahakkuk-Satin Alma memuru yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara,
yonetmeliklere ve ilgili mevzuatlara uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.
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GOREV BILGILERI

Ad1 Soyadi / GOrevi Sef Goniil TERZI / Tasinir Kayit Yetkilisi
Gorev Yeri Gorele Glzel Sanatlar Fakltesi
Birim Amiri Fakulte Sekreteri

Gorevi Basinda Olmadig1 Zaman Vekalet
Edecekler

Bilgisayar Isletmeni Nagihan YILDIZLAR

GOREV KAPSAMI

Fakiilte list yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu
ve misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetleri
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritmektir.

GOREVLERI VE SORUMLULUKLARI

Gorevleri

Tasinir Kayit Yetkilisinin yaptigi isler ile ilgili yururlukteki mevzuata ve Dokiman
Yonetim Sistemine uygun yazismalar1 hazirlayarak imza ve onaya sunmak.
Fakiiltenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin
kayitlari tutmak, icmal cetvellerini diizenlemek.

Personelinin kullandig1 biiro malzemeleri, bilgisayar ve laboratuvar malzemelerini
demirbas kayitlarinin yapilmasi.

Birimlerde kullanilan makine-techizatin ve ofis malzemelerinin tamir ve bakiminin
yaptirilmasi ile ilgili yazigmalarin yapilmasi.

Satin alian tasmirlar icin, teslim alindiktan sonra, tasmir kod listesindeki hesap
kodlar1 itibariyle tasinir islem fisi diizenlenmesi.

Giris kayd1 yapilan dayanikli taginirlarin girislerinin yapilmasi ve bir sicil numarasi
verilmesi.

Dayanikhi tasinirlarin zimmet fisi karsilig1 kullanima verilmesi, zimmet listelerinin
hazirlanmasi ve gilincellenmesi.

Kaybolma, fire, ¢alinma, devir vs. durumlar i¢in kayitlardan diisiilmesinin yapilmasi,
hurdaya ayrilan malzemeler ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi.

Yilsonu kesin taginir hesaplarinin yapilmasi ve raporlarinin hazirlanmasi.

Her egitim-6gretim yil1 basinda akademik ve idari ile birimlerin Fakiilte Sekreteri ile
koordineli bir sekilde tiiketim ihtiyaclarinin dagitilmasini yapmak.

Fakiilteye devir ya da bagis yoluyla gelen demirbas esyadan bedeli belli olmayanlarin
bedelinin belirlenmesi ve ayniyata kazandirilmasi islemlerini yamak.

Kirilan ve/veya kaybolan demirbas esya/donanim malzemesi bedellerinin kusuru
olanlara ddettirilmesine iliskin iglemleri yapmak.

Ayniyat islerinde yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Fakulte Sekreterine bilgi
vermek.
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Tasimirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlart bulunduklar1 yerlerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.
Kayitlarini tuttugu tasiirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak.

Sorumlu oldugu depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana
gelebilecek kayip ve zararlar1 Onleyici tedbirleri almak ve harcama yetkilisine
bildirmek.

Sorumlugunda bulunan depolar1 devir teslim yapmadan gérevinden ayrilmamak.
Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak.

Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsilamak.

Birimler ve ¢alisma odalarinda bulunan demirbaslarin kayitlarini tutarak, demirbas
listesini odalara asmak,

Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri miimkiin
olmayanlarin kayitlardan silinmesi, hurdaya ayrilan malzemenin imha edilmesi ya da
gosterilen yere tutanakla teslim edilmesini saglamak.

Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Etik kurallarina uymak.

Fakiiltenin varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.
Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri
yapmak.

Sorumluluklar:

Taginir Kayit Memuru yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara, yonetmeliklere ve
ilgili mevzuatlara uygun olarak yerine getirirken, Harcama Yetkilisine kars1 sorumludur.
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GOREYV BIiLGILERIi

_ Tekniker Eyyup BAYKAN / Kitliphane

Ad1 Soyadi / Gorevi . )

Hizmetleri
Gorev Yeri Gorele Glzel Sanatlar Fakultesi
Birim Amiri Fakulte Sekreteri
Gorevi Basinda Olmadig1 Zaman Vekalet
Edecekler

GOREV KAPSAMI

Fakiilte iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Fakiiltenin vizyonu
ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetleri
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritmektir.

GOREVLERI VE SORUMLULUKLARI

Gorevleri

Kataloglama ve Siniflandirma Islemleri (kitap, kitap dis1),
Gorsel-Isitsel Materyaller Servisi, Kayit ve Koruma Islemleri

Kismi zamanli 6grencilerin denetimi, egitimi,

Yararlandirma, Okuma Salonu Kontrol ve Denetimi,

Kiitiiphane Hizmetleri Tanitima,

Kullanic1 Egitimi Hizmetleri,

Odiing Verme, Siire Uzatimi1, Ayirtma (Rezerv) Islemleri,

Iade ve Gecikme Cezas1 Islemleri,

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
Etik kurallarina uymak.

Fakiiltenin varliklari ile kaynaklarin1 verimli ve ekonomik kullanmak.
Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

Zaman g¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

Dekan, Dekan Yardimcilart ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri
yapmak.

Sorumluluklar:

Kdtiphane Sorumlusu yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara, yonetmeliklere ve
ilgili mevzuatlara uygun olarak yerine getirirken, Dekana, Dekan yardimcilarina ve Fakiilte
Sekreterine kars1 sorumludur.
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GOREV BILGILERI

Tekniker Eyytip BAYKAN /Teknik

Adi Soyad1 / Gorevi )

Hizmetler
Gorev Yeri Gorele Glzel Sanatlar Fakltesi
Birim Amiri Fakulte Sekreteri

Gorevi Basinda Olmadig1 Zaman Vekalet
Edecekler

GOREV KAPSAMI

Fakiilte iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Fakiiltenin vizyonu
ve misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetleri

etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ylritmektir.

GOREVLERI VE SORUMLULUKLARI

Fakilteye ait binalarda meydana gelen teknik arizalari gidermek, bakim onarim
caligmalarina katilmak ve denetlemek.

Fakiilteye ait binalarda meydana gelen elektrik, su, kapi, pencere, makine teghizat
gibi kiictik capli onarimlar1 yapmak, yapilamayanlari ilgililere bildirerek yapilmasim
saglamak.

Binanin korunmasi, tertip ve diizeninin saglanmasi konusunda planlar gelistirmek,
ilgililerin onay: ile uygulanmasini saglamak.

Binanin siirekli egitim-6gretime hazir halde tutulmasini saglamak.

Makine, techizat ve bina bakim onarimlan ile ilgili satin alinacak malzemeler
konusunda idareye yardimci olmak.

Elektrik, su, cam, ¢erceve, kapilarda vb. aksakliklar1 Fakiilte Sekreterine bildirmek,
yanan lamba, ag¢ik kalmis 1s1k, agik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye
mudahale etmek.

Calisma odalarinda meydana gelen onarimlari is planina gore sira ile en kisa siirede
yapmak.

Binanin ekonomik kullanilmasina ve yerlesim planina katki saglamak.

Teknolojiyi yakindan izlemek, yenilikler konusunda ilgilileri bilgilendirmek.
Makine ve techizatlarla ilgili yillik bakim so6zlesmelerinin yapilmasimi ve aylik
bakimlarinin yapilip yapilmadigini kontrol etmek, bunlarla ilgili yazigmalart ve
tutulan raporlari, garanti belgelerini muhafaza etmek.

Yangindan korunma cihazlarin1 uygun yerlere yerlestirmek ve glivenligini saglamak.
Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Fakiilte Sekreterine bilgi vermek,
Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Etik kurallarina uymak.

Fakiiltenin varliklar1 ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.
Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.
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e Zaman ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.
o Dekan, Dekan Yardimcilar: ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri
yapmak.

Sorumluluklar:

Teknik Hizmetler Memuru yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara, yonetmeliklere
ve ilgili mevzuatlara uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
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GOREYV BILGILERI

Belgin CEBECI-ibrahim Halil CARDAK-

Adi Soyadi / Gorevi Gokhan OZDEMIR-Umit CAVUSOGLU/
Guvenlik Hizmetleri

Gorev Yeri Gorele Giizel Sanatlar Fakdltesi

Birim Amiri Fakulte Sekreteri

Gorevi Basinda Olmadig1 Zaman Vekilet
Edecekler

Ikiz Gorevlendirme

GOREV KAPSAMI

Fakulte Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Fakiiltenin vizyonu

ve misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetleri
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritmektir.

GOREVLERI VE SORUMLULUKLARI

Gorevlendirildigi alanin giivenligini saglamak.

Gorevine mani bir hal meydana gelmedikce gorev yerini terk etmemek, karsilastig
sorunlar1 ve gorev yapmasini engelleyen durumlar1 amirlerine bildirmek.

Olaylara kars1 dikkatli ve tedbirli olmak, bunlar1 6ncelikle giivenlik birimlerine ve
amirlerine bildirmek.

Bina igerisindeki gorevli koruma ve giivenlik gorevlisi ders aralarinda binay1
dolagsarak 6zellikle salonlarda isi olmayan 6grencileri o bolgeden uzaklastirmak, ders
olmayan salonlarin kapali kalmasini saglamak, derslerden sonra siiflarin titizlikle
kontrol edilerek varsa herhangi bir aksaklik ya da eksiklikleri (Bilgisayar, projeksiyon
cthazi, perde vb.) tespit ederek birim amirlerine bildirmek.

Binay1 periyodik araliklarla dolasarak gereksiz olarak yanan lamba, acik kalmais 151k,
acik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.

Ogrenci, 6gretim eleman1 ya da personeli ziyarete gelen ziyaretgilerin kayitlarini
ziyaret¢i kayit defterine veya misafir ara¢ kayit kaydetmek ve yol gostermek.
Dogrudan ilgili olmasa da temizlik, onarim ve benzeri konularda gordiigii eksiklikleri
ya da karsilastig1 olumsuzluklari ilgililere bildirmek.

Ogrenci ya da idari kisimla higbir ilgisi olmayan, yardim isteyen, yardim makbuzu
veren ya da satict olan kisileri yerleske alanina ve binaya sokmamak, gerekirse
guvenlik birimine bildirmek.

Ozellikle geceleri giris kapilarinin kontrol edilerek kapatilmasi.

Izin taleplerini, idarenin ¢aligma sistemini aksatmayacak sekilde istemek ve
kullanmak.

Talep ya da sikayetlerini hiyerarsik sisteme uygun yapmak.
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Gorev teslimlerinde karsilikli bilgi alis verisinde bulunmak ve ndbet defterini
imzalamak.

Goreve baglarken gérev mahallini kontrol etmek, goriilen eksiklikleri rapor etmek.
Kampus igerisine veya cevresine park eden araglari denetlemek ve uygunsuz arag
park edenleri uyarmak.

Gece ya da giindiiz nobet sirasinda tehlikeli goriilen, siiphelenilen durumlari ilgililere
bildirmek, gerekirse bu durumlari tutanakla tespit etmek.

Nobet sirasinda belli bir yerde oturmamak, nobeti gerektigi sekilde tutmak.
Fakiilteye ait gizli kalmas1 gereken konularda higbir sekilde ilgisiz kisi ve kurumlara
bilgi vermemek.

Telefon konusmalarim1 kisa tutmak, yerleske arag¢ girisi ve yerleske 6grenci girisi
kapilarinda devamli kimlik kontrolii yapmak, &grenci kimligi olmayan kisileri
yerleskeye almamak.

Zimmetine verilen arag ve gerecleri usuliine uygun kullanmak ve muhafaza etmek.
Devlete ait malzemeyi resmi amacina ve gorevine uygun olarak kullanmak.

Nobet yerleri ile binalarinin iginde ve Oniinde bagkalarinin oturmasina izin
vermemek.

Gorev esnasinda, goreve gelis ve gidislerinde amir veya ayni statiideki arkadaglariyla
kesinlikle miinakasa etmemek, gorev teslimi sirasinda gerekli bilgileri gorevi
devralanlara aktarmak.

Yasak olan davranis ve eylemlerden uzak durmak.

Ogrencilerin izinsiz bildiri dagitmalari, duvarlara ya da binanin cesitli yerlerine afis,
poster vb. yapistirmamalar1 konusunda dikkatli olmak, tespit edilenleri ilgililere
bildirmek.

Ogrencilerin 6gretim elemanlarinin kapilarinin dniinde, salonlarda birikmelerine, ses,
giiriiltll, taskinlik yapmalarina izin vermemek.

Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek.

Gorevini Giresun Universitesi Rektorliigii Koruma ve Giivenlik Gorevlisi Genel
Talimatlar1 dogrultusunda yapmak

Etik kurallarina uymak.

Fakiiltenin varliklari ile kaynaklarin1 verimli ve ekonomik kullanmak.
Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

Nobet ¢izelgesinde belirtilen zaman ¢izelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak
ve nobet esnasinda personel tanitim kimlik kartin1 takmak,

Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri
yapmak.

Sorumluluklar:

Guvenlik Gorevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara, yonetmeliklere ve
ilgili mevzuatlara uygun olarak yerine getirirken, Fakilte Sekreterine kars1 sorumludur.
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GOREV BILGILERI

............. / Isitma (Kalorifer) ve Destek

Ad1 Soyadi / GOrevi ) _

Hizmetleri
Gorev Yeri Gorele Glzel Sanatlar Fakultesi
Birim Amiri Fakulte Sekreteri

Gorevi Basinda Olmadig1 Zaman Vekalet
Edecekler

GOREV KAPSAMI

Fakiilte iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Fakiiltenin vizyonu
ve misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetleri

etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritmektir.

GOREVLERI VE SORUMLULUKLARI

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini,
birimlerin bina, eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglamak.
Kalorifer dairesi ile ilgili hizmetleri yapmak, temiz ve dizenli tutmak.

Tesisat1 kontrol altinda bulundurmak, 1s1y1 ayarlamak.

Kalorifer tesisatinin korunmasina 6zen gostermek, arizalari zamaninda amirine
bildirmek.

Kazan yanarken gorevi basinda bulunmak.

Tesisatin suyunu tamamlamak, bacay1 temizlemek, kazan dairesinde bulunan alet ve
arag —gereci korumak.

Kaloriferin ¢aligmadig1 zamanlarda idarece verilecek gorevleri yapmak.

Bulunmus oldugu birimin 1sinmas1 ve 1s1 sisteminde yapilmasi gereken her tiirli
bakim ve onarim ¢aligmasini yapar.

Sinif, laboratuar, koridor gibi alanlar1 havalandirmak.

Elektrik, su, cam, gerg¢eve kapilarda vb. aksakliklar1 Fakiilte Sekreterine bildirmek,
yanan lamba, acik kalmis musluk vb. Israfa neden olan her seye miidahale etmek.
Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Etik kurallarina uymak.

Posta islemlerini yapmak.

Fakiiltenin varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
Savurganliktan kacinmak, gizlilige riayet etmek,

Zaman ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak, mesai saatleri igerisinde
personel tanitim kimlik kartin1 takmak,

Dekan, Dekan Yardimcilan ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri
yapmak.
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GOREYV BILGILERIi

Mahmut USTA-Ceylan KESKINOGLU

Adi Soyadi / Gorevi . o )
USTA-Ayse BIRINCI / Temizlik Hizmetleri

Gorev Yeri Gorele Glzel Sanatlar Fakltesi

Birim Amiri Fakulte Sekreteri

Gorevi Basinda Olmadig1 Zaman Vekilet
Edecekler

Ikiz Gorevlendirme

GOREV KAPSAMI

Fakiilte tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Fakiiltenin vizyonu
ve misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetleri
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritmektir.

GOREVLERI VE SORUMLULUKLARI

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis mekanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini,
birimlerin bina, eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglamak.
Fotokopi, teksir gibi iglere yardime1 olmak, evrak dagitimini gerceklestirmek.
Elektrik, su, cam, ¢ergeve, kapilarda vb. aksakliklari Fakiilte Sekreterine bildirmek,
yanan lamba, acik kalmis 151k, agik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye
midahale etmek.

Zeminlerin silinerek temizlenmesi ve kurulanmasi.

Kuru zeminlerin paspaslanarak temizlenmesi (Sabah ve gerekli durumlarda) tim
kullanim alanlarinin temizlenip diizenlenmesi.

Tuvaletlerin (sabah,) lavabo, fayans, mermer, kurna evye ile aynalarin dezenfekte
edilmesi, yikanmas1 ve ¢op kovalarinin her giin bosaltilmasi.

Tuvalet ile ilgili giinliik is ¢izelgelerinin doldurularak imzalamak.

Binada bulunan tum buro malzemelerinin (Biiro Masalari, Dosya Dolaplart,
Bilgisayarlar, yazicilar, telefonlar, ¢igekler vb.) tozlarinin alinmasi.

Binadaki tiim biiro ve yonetim odalarinin temizlenmesi.

Ihtiyag halinde ambar ve depolarm temizlenip diizenlenmesi.

Binada biriken ¢oplerin her giin kontrol edilmesi, dolmus olanlarin toplanmasi ve ¢op
toplama alanina gétiiriilmesi.

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

Bina giris alanlarinin ve zemin katina kadar merdivenlerin ve korkuluklarin silinmesi,
paspaslanmasi ve diizenli tutulmasi.

Binanin i¢ kapilarinin ve camli alanlarinin temizlenmesi.

Mesai bitimine yakin tiim kap1 ve pencerelerin kapatilmasi, a¢ik olan aydinlatmalarin
sondiiriilmesi ve acik unutulan klimalarin kapatilmasz.

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

Isi olmadig zamanlarda kendisine tahsis edilen odada oturmak.
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e Amirlerinden izin almadan daireden ayrilmamak.

e Arag ve geregleri kullanma talimatlarina uygun olarak kullanmak, muhafaza etmek.

e Binada disiplinli bir ¢alisma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere
uymak.

e Calismalarin1 uyum ve igbirligi icinde gerceklestirmek.

e Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

o Etik kurallarina uymak.

o Fakiiltenin varliklar ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

o Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

e Zaman gizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak, mesai saatleri igerisinde
personel tanitim kimlik kartini takmak,

e Dekan, Dekan Yardimcilar ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri
yapmak.

Sorumluluklar:

Temizlik Gorevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara, yonetmeliklere ve
ilgili mevzuatlara uygun olarak yerine getirirken, Fakulte Sekreterine kars1 sorumludur.
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