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GIRESUN UNIVERSITESI GORELE GUZEL SANATLAR FAKULTESI
IDARI PERSONEL GOREV DAGILIMI




GIRESUN UNIVERSITESI
Gorele Giizel Sanatlar Fakiiltesi
GOrev Tanim Formu
AHMET SAKA

FAKULTE SEKRETERI / GERCEKLESTIRME GOREVLiSI

GOREVLERI

2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu'nun 51/b ve 51/c maddelerinin geredini yapmak.

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

Fakulte Kurulu, Fakilte Yoénetim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu giindemlerini hazirlamak ve
toplantilara katilarak raportérliik yapmak, bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi
ve saklanmasini saglamak.

Fakiiltenin Universite ici ve disi tim idari iglerini yiiriitmek ve istenildiginde (ist makamlara
gerekli bilgileri saglamak.

Fakdiltenin idari personeli Gizerinde genel gdzetim ve denetim goérevini yapmak.

Fakulte idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, dizenli ve uyumlu sekilde calismasini
saglamak.

Personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek énlemleri almak.

Fakilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Fakiilte Dekanina Oneride
bulunmak.

idari Personeli performanslarina gére degerlendirmek, performanslarini arttirmak icin
rotasyona tabi tutmak veya hizmet ici egitim kurslarina katilmalarini saglamak.

Dekanin ve Rektorliigiin davet ettidi toplantilara katiimak.

Fakilte mallarini, kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Bina bakim ve onarimi ile ilgili calismalar planlamak ve sonuclandirmak.

Fakdilte protokol, ziyaret ve téren islerini diizenlemek.

idari calismalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine techizati temin etmek.
Fakilteye yonelik tehdit ve tehlikelere karsi gerekli glivenlik dnlemlerini almak, ilgililere
bildirmek ve 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.
Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yuritilmesi icin
yardimci olmak.

Bltlin faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde
sonuglarinin alinmasinda Fakilte Dekanina karsi birinci derecede sorumludur.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Temizlik islerini takip etmek.

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

Bagh oldugu sirec ile (st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

Yillik izinler ve idari izinleri galisma diizenini aksatmayacak sekilde organize etmek.

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

Fakiilte biitcesinin hazirlanmasinda gerekli is ve islemleri yapmak, biitce taslagini Dekanliga
sunmak, bitgenin kullaniimasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak.

Fakiltenin bina ve tesisleri ile makine ve techizatlarinin bakim onarimi icin gerekli calismalarda
bulunmak.

Stratejik planin hazirlanmasi, giincellenmesi ve yenilenmesi galismalarini saglamak.

Fakdiltenin Tahakkuk Amirligini yapmak.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek.

Etik kurallarina uymak.

Fakultenin varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kacinmak, gizlilige riayet etmek.

Personelin galisma saatlerine ve kilik-kiyafet ydnetmeligine uymasini saglamak.

Dekan tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.



GIRESUN UNIVERSITESI
Gorele Giizel Sanatlar Fakiiltesi
GOrev Tanim Formu
Bilgisayar Isletmeni Kemal GENC

TAHAKKUK / SATIN ALMA BUROLARI

GOREVLERI

Akademik ve idari personelin maas, terfi, ek ders, gece mesaisi gibi faaliyetlerin puantajlarini
hazirlamak ve 6denmesinin gergeklestiriimesini saglamak.

Personelin yurtici ve yurtdisi gegcici veya sirekli gérev yolluklarini hazirlamak ve édenmesinin
gerceklestiriimesini saglamak.

Fakiiltenin biitge hazirhdinda geriye doniik sarfiyatlarin rakamsal dékiimlerini hazirlamak.
Odeneklerin kontroliinii yapmak, 6denek (istii harcama yapilmasini engellemek.

Ek ddenek ve 6denek aktarimi islemlerini yapmak.

Fakiltenin ihtiyac duydugu ve Fakiilte Sekreterinin Dekandan olur aldigi mal ve malzemelerin
alimi igin gerekli evraklari hazirlamak, ddemelerin yapilmasini saglamak,

Kurum ile ilgili faturalarin 6deme haziridini yapmak ve Odenmesinin gerceklestiriimesini
saglamak.

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

Kisi borcu evraklarini hazirlamak.

Personele ait bilgileri stirekli glincel tutarak Sosyal Glivenli 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, 6deme durumlari, 6denekleri ve tasdikli is
programlarina gére mali ve teknik olarak gerceklesmesi gereken durumlarla ilgili kayitlar
tutmak.

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine ve
gergeklestirme gorevlisine gerekli bilgileri saglamak.

Fakulte ile ilgili Mali Y1l Biitgesi dahilinde satin alinmasi ve yaptiriimasi gereken islem ve islerin
yapilarak 6deme emri belgelerini hazirlamak.

Her harcama icgin teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, satin alma komisyonunca piyasa
arastirmasinin  yapilarak piyasa arastirma tutanadinin hazirlanmasi, onay belgesinin
dizenlenmesi.

Muhasebe birimi ile ilgili yazigmalarin yapilmasi ve evraklarin arsivienmesi.

Her tiirli 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak.
Gorevden ayrilan, gdreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gérevli personelin takip edilerek
kendilerine hatali 6deme yapilmasini énlemek.

Ek ders ddemeleri ile ilgili, bolimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken evrak ve
belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, édeme yapilmasi konusunda gecikmeye sebep
olanlari amirlerine bildirmek.

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

Belgeleri mevzuata uygun olarak diizenlemek.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Etik kurallarina uymak.

Fakultenin varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kacinmak, gizlilige riayet etmek.

Mesai saatlerine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

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



GIRESUN UNIVERSITESI
Gorele Giizel Sanatlar Fakiiltesi
GOrev Tanim Formu
Bilgisayar Isletmeni Tayfun TOPCU

OGRENCI iSLERI BUROSU

GOREVLERI

Sorumlulugunda bulunan islerle ilgili olarak ydrirlikteki mevzuata ve Dokiiman Ydnetim
Sistemine uygun kurum igi ve kurum disi gerekli yazismalar hazirlayarak imza ve onaya
sunmak.

Ogrenci isleri ile ilgili genel yazismalari yapmak ve takip etmek, &grenci igleri biirosunda
ylritilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi igin, gerekli is akislarini giinliik,
aylik ve yillik olmak lzere diizenlemek.

OSYM kontenjani ve ek kontenjan islemleri ile ilgili isleri yapmak.

Kayit silme, mezuniyet, ilisik kesme islemlerini yapmak.

Yatay ve dikey gegis islemlerini yapmak.

Ogrenci disiplin cezalari ile ilgili islemleri yapmak.

Ogrenciler ile ilgili ilan ve duyurulari yapmak.

Gecici mezuniyet, diploma ve kayip diploma islemlerini yapmak.

Yabanci uyruklu &grencilerin is ve islemlerini takip etmek.

Ogrenciler ile ilgili YOK, Senato, Universite Yénetim Kurulu, Fakiilte Kurulu, Yénetim Kurulu ve
Disiplin Kurulu Kararlarini takip etmek ve uygulamasini yapmak.

Ogrenci affi ile ilgili islemleri yapmak.

Universitemiz Akademik Takvimini takip ederek gerekli islemleri yapmak.

Ogrencilerin kayit yenileme islemlerini takip ederek danisman &gretim elemanlarina gerekli
bilgileri saglamak.

Yeni kayit yaptiran 6grencilerin kayit dosyalarini eksiksiz almak.

Yeni kayit yaptiran 6grencilerin otomasyon sisteminden bilgilerinin kontrolin{ yaparak varsa
eksiklikleri gidermek.

Ogrenciler ile ilgili alinan kurul kararlarini 8grencilere tebli§ etmek.

Ogrencilerin Askerlik iglemlerini (EK-C2 belgelerini hazirlamak) yapmak.

Ogrencilerin ders kayitlarini ve harg bilgilerini kontrol etmek.

Gerektiginde 6grenci islemleri ile ilgili kurum igindeki diger birimlerle isbirligi yapmak.

Ogrenci Isleri biirosu ve dgrencilerle ilgili evraklari arsiviemek.

Ogrencilerin danisman atamalarini ilgili birimlere bildirmek.

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

Ogrencilerin kayip kimlikleri ile ilgili islemleri yapmak.

KYK, TEV vb. kurum ve kuruluslardan burs alan 6grencilerin basari durumlarini bildirmek.
Mezuniyet asamasina gelen 6grencilerin mezuniyetlerini titizlikle incelemek ve hazirlamak.
Rektorlik Ogrenci Isleri Dairesi Baskanlhi§l tarafindan génderilen diplomalarin  yazim
kontrollerini yapmak ve varsa hatali olanlarda gerekli dizeltmelerin yapilmak Uzere geri
gondermek.

Ogretim elemanlari tarafindan sinav notlarinin zamaninda otomasyon sistemine girilip
girilmedigi kontrol etmek.

Belgeleri mevzuata uygun olarak diizenlemek.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Etik kurallarina uymak.

Fakulte varliklar ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

Zaman cizelgesine ve kilik-kiyafet yénetmeligine uymak.

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



GIRESUN UNIVERSITESI
Gorele Giizel Sanatlar Fakiiltesi
GOrev Tanim Formu
Bilgisayar Isletmeni Nagihan YILDIZLAR

TASINIR KAYIT KONTROL BUROSU

GOREVLERI

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisinin yaptigi isler ile ilgili yurirlikteki mevzuata ve Dokiiman
Yonetim Sistemine uygun yazismalari hazirlayarak imza ve onaya sunmak.

Fakiltenin mudlkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin kayitlari
tutmak, icmal cetvellerini dizenlemek.

Personelinin kullandigi biiro malzemeleri, bilgisayar ve laboratuar malzemelerini demirbas
kayitlarinin yapiimasi.

Birimlerde kullanilan makine-techizatin ve ofis malzemelerinin tamir ve bakiminin yaptiriimasi
ile ilgili yazismalarin yapilmasi.

Satin alinan tasinirlar icin, teslim alindiktan sonra, tasinir kod listesindeki hesap kodlari
itibariyle taginir islem fisi diizenlenmesi.

Giris kaydi yapilan dayanikh tasinirlarin girislerinin yapilmasi ve bir sicil numarasi verilmesi.
Dayanikli taginirlarin zimmet fisi karsiigi kullanima verilmesi, zimmet listelerinin hazirlanmasi
ve glincellenmesi.

Kaybolma, fire, calinma, devir vs. durumlar igin kayitlardan distilmesinin yapilmasi, hurdaya
ayrilan malzemeler ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi.

Yilsonu kesin tasinir hesaplarinin yapilmasi ve raporlarinin hazirlanmasi.

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

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

Kirlan ve/veya kaybolan demirbas esya/donanim malzemesi bedellerinin kusuru olanlara
Odettiriimesine iliskin islemleri yapmak.

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

Ambarda calinma veya olaganistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklarn yerlerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiyac¢ planlamasinin yapilmasina yardima olmak.

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.
Sorumlu oldugu depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek
kayip ve zararlari dnleyici tedbirleri almak ve harcama yetkilisine bildirmek.

Sorumlugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan gdrevinden ayrilmamak.

Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak.

Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsilamak.

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

Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri mimkin 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.

Fakultenin varliklar ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

Zaman cizelgesine ve kilik-kiyafet yénetmeligine uymak.

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



GIRESUN UNIVERSITESI
Gorele Giizel Sanatlar Fakiiltesi
GOrev Tanim Formu
Bilgisayar Isletmeni Nagihan YILDIZLAR

PERSONEL / YAZI iSLERI BUROLARI

GOREVLERI

Personel isleri ile ilgili yurlrlikteki mevzuata ve Dokiman Yonetim Sistemine uygun
yazismalari hazirlayarak imza ve onaya sunmak.

Personel islerinde yiritiilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi igin gerekli is
akislarini glinliik, aylik ve yillik olmak (izere diizenlemek

YOK, Senato, Universite Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kurulu vb.
kararlan takip etmek, uygulamasini yapmak.

Akademik ve idari personelin diger kurumlarda calistidi hizmetlerinin toplanmasi derece ve
kademelerine yansitiimasi emekli sandigi hizmetleriyle birlestirilmesinin islemlerini takip etmek.
Akademik personel alimi ile ilgili gerekli yazismalarin yapilmasi.

Akademik personel ile ilgili sinav islemleri yazigsmalarinin yapilmasi.

Aciktan, naklen veya yeniden atama iglemlerinin hazirlanmasi.

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

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 yazismalarin 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 sayillarinin takip
edilmesi.

Gorevde yikselme sinavlarini duyurulmasi ve takibi.

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

Akademik personelin gdrev surelerinin uzatiimasi ile ilgili islemleri yapmak.

Kendisine miracaat eden personelin sorulari ve sorunlari hakkinda dogru-doyurucu-
yonlendirici bilgiler vermek.

Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en iyi bicimde korumak.
Belgeleri mevzuata uygun olarak diizenlemek.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Etik kurallarina uymak.

Fakultenin varliklar ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

Zaman cizelgesine ve kilik-kiyafet yénetmeligine uymak.

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



GIRESUN UNIVERSITESI
Gorele Giizel Sanatlar Fakiiltesi
Gorev Tanim Formu
Bilgisayar Isletmeni Tayfun TOPCU

KUTUPHANE HiZMETLERI

GOREVLERI

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

Kismi zamanl 6grencilerin denetimi, egitimi,

Yararlandirma, Okuma Salonu Kontrol ve Denetimi,

Kittiphane Hizmetleri Tanitimi,

Kullanicr EGitimi Hizmetleri,

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

Iade ve Gecikme Cezasi islemleri,

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

Fakultenin varliklar ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.
Savurganliktan kacinmak, gizlilige riayet etmek.

Zaman cizelgesine ve kilik-kiyafet ydnetmeligine uymak.

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



GIRESUN UNIVERSITESI
Gorele Giizel Sanatlar Fakiiltesi
Gorev Tanim Formu
Kaloriferci Eyytp BAYKAN

TEKNIK HIZMETLER

GOREVLERI

Fakiilteye ait binalarda meydana gelen teknik arizalari gidermek, bakim onarim galismalarina
katiimak ve denetlemek.

Fakulteye ait binalarda meydana gelen elektrik, su, kapi, pencere, makine teghizat gibi kiiglk
gapli onarimlari yapmak, yapilamayanlari ilgililere bildirerek yapiimasini saglamak.

Binanin korunmasi, tertip ve dizeninin saglanmasi konusunda planlar gelistirmek, ilgililerin
onay! ile uygulanmasini saglamak.

Binanin sirekli egitim-6gretime hazir halde tutulmasini saglamak.

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

Elektrik, su, cam, cerceve, kapilarda vb. aksakliklari Fakiilte Sekreterine bildirmek, yanan
lamba, acik kalmis 1sik, acik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.
Calisma odalarinda meydana gelen onarimlari is planina goére sira ile en kisa siirede yapmak.
Binanin ekonomik kullaniimasina ve yerlesim planina katki saglamak.

Teknolojiyi yakindan izlemek, yenilikler konusunda ilgilileri bilgilendirmek.

Makine ve techizatlarla ilgili yillik bakim sdzlesmelerinin yapilmasini ve aylik bakimlarinin
yapllip yapilmadigini kontrol etmek, bunlarla ilgili yazismalari ve tutulan raporlari, garanti
belgelerini muhafaza etmek.

Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Fakilte Sekreterine bilgi vermek,

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Etik kurallarina uymak.

Fakdltenin varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kacinmak, gizlilige riayet etmek.

Zaman gizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

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



GIRESUN UNIVERSITESI
Gorele Giizel Sanatlar Fakiiltesi
Gorev Tanim Formu
Guivenlik Gorevlisi Gokhan OZDEMIR
Givenlik Gorevlisi Kenan KARA
Guvenlik Gorevlisi Ufuk ALEV
Guvenlik Gorevlisi Bekir Kemal AKSU

GUVENLIK HiZMETLERI

GOREVLERI

Gorevlendirildigi alanin givenligini saglamak.

Gorevine mani bir hal meydana gelmedikge gérev yerini terk etmemek, karsilastigi sorunlari ve
gorev yapmasini engelleyen durumlari amirlerine bildirmek.

Olaylara karsl dikkatli ve tedbirli olmak, bunlar dncelikle glivenlik birimlerine ve amirlerine
bildirmek.

Bina icerisindeki gorevli koruma ve gilivenlik gorevlisi ders aralarinda binayi dolasarak 6zellikle
salonlarda isi olmayan 6grencileri o bdlgeden uzaklastirmak, ders olmayan salonlarin kapali
kalmasini saglamak, derslerden sonra siniflarin titizlikle kontrol edilerek varsa herhangi bir
aksaklik ya da eksiklikleri (Bilgisayar, projeksiyon cihazi, perde vb.) tespit ederek birim
amirlerine bildirmek.

Binay! periyodik araliklarla dolasarak gereksiz olarak yanan lamba, agik kalmig 1sik, acik kalmis
musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.

Ogrenci, 6gretim elemani ya da personeli ziyarete gelen ziyaretgilerin kayitlarini ziyaretci kayit
defterine veya misafir arag kayit kaydetmek ve yol gbstermek.

Dogrudan ilgili olmasa da temizlik, onarim ve benzeri konularda goérdigi eksiklikleri ya da
karsilastigi olumsuzluklari ilgililere bildirmek.

Ogrenci ya da idari kisimla hicbir ilgisi olmayan, yardim isteyen, yardim makbuzu veren ya da
satici olan kisileri yerleske alanina ve binaya sokmamak, gerekirse glivenlik birimine bildirmek.
Ozellikle geceleri giris kapilarinin kontrol edilerek kapatiimasi.

izin taleplerini, idarenin calisma sistemini aksatmayacak sekilde istemek ve kullanmak.

Talep ya da sikayetlerini hiyerarsik sisteme uygun yapmak.

Gorev teslimlerinde karsilikh bilgi alis verisinde bulunmak ve nébet defterini imzalamak.
Goreve baslarken gérev mahallini kontrol etmek, goériilen eksiklikleri rapor etmek.

Kampus igerisine veya cevresine park eden araglari denetlemek ve uygunsuz arag park
edenleri uyarmak.

Gece ya da giindiiz nébet sirasinda tehlikeli gériilen, siphelenilen durumlari ilgililere bildirmek,
gerekirse bu durumlar tutanakla tespit etmek.

Nobet sirasinda belli bir yerde oturmamak, ndbeti gerektigi sekilde tutmak.

Fakulteye ait gizli kalmasi gereken konularda hicbir sekilde ilgisiz kisi ve kurumlara bilgi
vermemek.

Telefon konusmalarini kisa tutmak, yerleske arag girisi ve yerleske &grenci girisi kapilarinda
devamli kimlik kontrolli yapmak, 6grenci kimligi olmayan kisileri yerleskeye almamak.
Zimmetine verilen arag ve geregleri usuliine uygun kullanmak ve muhafaza etmek.

Devlete ait malzemeyi resmi amacina ve gdrevine uygun olarak kullanmak.

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

Gorev esnasinda, goreve gelis ve gidislerinde amir veya ayni statiideki arkadagslariyla kesinlikle
miinakasa etmemek, gdrev teslimi sirasinda gerekli bilgileri gérevi devralanlara aktarmak.
Yasak olan davranis ve eylemlerden uzak durmak.

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

Ogrencilerin dgretim elemanlarinin kapilarinin éniinde, salonlarda birikmelerine, ses, giiriilti,
taskinlik yapmalarina izin vermemek.

Gorevi ile ilgili yasa ve ydnetmelikleri takip etmek.



Gorevini Giresun Universitesi Rektorliigli Koruma ve Giivenlik Gorevlisi Genel Talimatlari
dogrultusunda yapmak

Etik kurallarina uymak.

Fakultenin varliklar ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kacinmak, gizlilige riayet etmek.

Nobet cizelgesinde belirtilen zaman gizelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak ve nébet
esnasinda personel tanitim kimlik kartini takmak,

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



GIRESUN UNIVERSITESI
Gorele Giizel Sanatlar Fakiiltesi
GOrev Tanim Formu
Temizlik Gorevlisi Mahmut USTA-Ceylan KESKINOGLU USTA

TEMIZLiK HIZMETLERI

GOREVLERI

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis mekanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina,
eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglamak.

Sinif, laboratuar, koridor gibi alanlari havalandirmak.

Posta islemlerini yapmak.

Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olmak, evrak dagitimini gergeklestirmek.

Elektrik, su, cam, cerceve, kapilarda vb. aksakliklari Fakiilte Sekreterine bildirmek, yanan
lamba, acik kalmis 1sik, acik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.
Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Etik kurallarina uymak.

Fakdiltenin varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kacinmak, gizlilige riayet etmek.

Zaman cizelgesine ve kilik-kiyafet yénetmeliine uymak, mesai saatleri igerisinde personel
tanitim kimlik kartini takmak,

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



GIRESUN UNIVERSITESI
Gorele Giizel Sanatlar Fakiiltesi
GOrev Tanim Formu
Kaloriferci Eyytp BAYKAN

ISITMA (KALORIFER) HIZMETLERI

GOREVLERI

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 diizenli tutmak.

Tesisati kontrol altinda bulundurmak, isiyr ayarlamak.

Kalorifer tesisatinin korunmasina 6zen gostermek, arizalari zamaninda amirine bildirmek.
Kazan yanarken goérevi basinda bulunmak.

Tesisatin suyunu tamamlamak, bacayl temizlemek, kazan dairesinde bulunan alet ve edevati
korumak.

Kaloriferin calismadi§i zamanlarda idarece verilecek gorevleri yapmak.

Bulunmus oldudu birimin 1sinmasi ve 1si sisteminde yapilmasi gereken her tiirli bakim ve
onarim galismasini yapar.

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis mekanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina,
eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglamak.

Sinif, laboratuar, koridor gibi alanlari havalandirmak.

Elektrik, su, cam, cerceve kapilarda vb. aksakliklari 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.

Fakultenin varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Zaman cizelgesine ve kilik-kiyafet ydnetmeligine uymak, mesai saatleri icerisinde personel
tanitim kimlik kartini takmak,

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



