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1 | BIRIM ADI FAKULTE/ENSTITU/Y UKSEKOKUL/MYO
2 | GOREV ADI HIZMETLI
GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI
3 | (KANUN-KHK-YONETMELIK- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 36 maddesi
TEBLIG-USUL VE ESASLAR-

YONERGE)

. . Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Sekreteri
4 | SORUMLU OLDUGU MERCI
Destek Hizmetleri Sefi

5 SORUMLULUGU ALTINDA
BULUNAN PERSONEL
6 | iISIN OZETI Fakiiltenin/Enstitiiniin/Yiiksekokulun faaliyetlerinin

mevzuatlara uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla destek
hizmetleri kapsamina giren ¢aligmalar yapilmasini
saglamak.

7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI ILE YETKILERI

— Sorumlulugunda olan i¢ ve dig alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini saglar,
birimlerin bina, eklenti ve katlarinda mevcut yerlesim diizenini korur ve takibini yapar.

— Elektrik, su, dogalgaz tiikketimine yonelik, gereksiz kullanimdaki techizat, elektrik sistemi,
musluk, iklimlendirme sistemleri vb. israfa neden olan her duruma miidahale eder. bakim
ve onarim gerektiren malzemeyi iist amirlerine bildirir ve siireci takip eder.

— Fotokopi, teksir gibi islere yardimcr olur, evrak dagitim islerini ve gorev verildiginde
danigsma ve yonlendirme gorevlerini yapar.

— Sorumluluk alan1 ile birimin tiim agik ve kapali mekanlarinda her tiirlii malzemenin takibini
ve kontrollinii yapar, bakim ve onarima ihtiyaci olanlar1 {ist amirlerine bildirir ve siireci
takip eder.

— Bahgenin bakim ve diizenini gerceklestirir, bahge ile ilgili ara¢ ve gereglerin muhafazasini,
temizliklerini ve bakimlarini yapar.

— Ydrittigii tiim gorevlerinde is sagligi ve gilivenligi kurallarmma ve tedbirlerine dikkatle
riayet eder, egitimlerine katilir. On goriilmeyen is saghg ve giivenligi riski ile

karsilastiginda durumu ivedilikle {ist amirlerine bildirir.

— 1lgili iist amirleri tarafindan verilen diger gdrevleri ifa eder.

8 | GOREVIN GEREKTIRDiGi GENEL KOSULLAR

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 51/a maddesi
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9 | GOREVIN GEREKTIRDIiGI OZEL KOSULLAR
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 48/b maddesi
10 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Ilgili birimin agik ve kapali alanlarinda hizmet verilen tiim fiziki ortamlar

B) IS RIiSKi

Az Tehlikeli

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayil1 Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
isyerlerinin i saglig1 ve giivenligi acisindan yer aldigi tehlike siniflari tebligine gore ;




