KARADENIZ

L.
TEKNIK UNIVERSITESI § BiRiM GOREV TANIMLARI

Eczacilik Fakiltesi

KADROSU/ i$ UNVANI

Siirekli isci / Temizlik Elemam

BAGLI OLDUGU YONETICI | Fakiilte Sekreteri Dekan ve Dekan Yardimcilari
ASTLARI Birim 6gretim Uye ve elemanlari ile tim idari personel
TEMEL GOREVLERI Fakiltenin dizenli ve temiz kalmasini saglamak, islerin yiritilmesinde yardimci
(Ekim 2022) olmak
GOREV VE SORUMLULUKLARI
1. Amirlerinin verdigi gérev ve emirleri aninda uygulamak.

2. Gorev yerini, goreve mani bir hal meydana gelmedikc¢e terk etmemek, karsilastigi sorunlari ve
gorev yapmasini engelleyen durumlari aninda amirlerine bildirmek.

3. Baski Makinesini sorumlulugunu tasimak, ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak,
olusabilecek risklere karsi her tiirlii riske karsi 6nlem almak, soru giivenligini saglamak,

4. Binayi periyodik araliklarla dolasirken gereksiz olarak yanan lambalar1 séndiirmek, kapi ve
pencereleri kapatmak, elektrik ve su kesilmelerine karsi dikkatli olmak, ilgilileri uyarmak.

5. Ogrenci, 6gretim eleman1 ya da personeli ziyarete gelenlere yol gostermek, ilgili yerlere
ulasmalarina yardimci olmak.

6. Temizlik, onarim ve benzeri konularda gordiigii eksiklikleri gidermeye yardimci olmak ve
karsilastigi olumsuzluklari ilgililere bildirmek.

7. izin taleplerini, ayn1 gérevi yapan arkadaslar ile anlasarak, idarenin ¢alisma sistemini
aksatmayacak sekilde en uygun zamanlarda talep etmek ve kullanmak.

8. Yapilan isi benimseyip, sorumlulugunu bilmek, her konuda hizl ve giivenilir olmak.

9. Fakiilte biinyesinde gorev yapilan herhangi bir birimde, biitiin i¢ donatilarin (derslik, oda,
calisma alanlari, laboratuvar, fuaye alani vb.) temizligini haftada en az bir kez yapmak.

10. Kapali mekanlar icinde ve disinda ¢oplerin toplanmasi konusunda gerekli hassasiyeti

gostermek.

11. Ozellikle kagit atiklarin ayr1 depolama alanlarinda toplanabilmesi icin gerekli organizasyonu
yapmak (gerekirse kagit atik toplama kutulari temin etmek ve uygun yerlere yerlestirmek).

12. Ozellikle laboratuvar alanlarinin temizligini yapmak.

13. Dekanlik tarafindan belirlenen bélgeleri, Dekanligin uygun goérdiigii araliklarla temizlemek.

14. Ozellikle tuvalet vb. 1slak alanlarin temizligini her giin yapmak.

15. Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

16. Dekanlik tarafindan ayrica teblig edilen yazil ve s6zlii taleplere aninda katilmaktir.

IS CIKTISI -

e sin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:

. e 375 Sayil Kanun Hilkmiinde Kararnamenin 23. Maddesi

BILGI KAYNAKLARI e Toplu s Sézlesmesi Hiikiimleri

e  Bilginin sekli: Kanun, genelge, s6zlesme
iLETiSiM igEBiSiNDE Fakiilte Sekreteri, B&liim Baskanlari, Boliim Sekreterleri, idari ve Akademik
OLUNAN BIRIMLER Personel,
ILETISIM SEKLI Yiz ylze, yazi, telefon, internet,
CALISMA ORTAMI Calisma Odasi
CALISMA SAATLERI 08.00-17.00/ yetkili amirin uygun goérdugi diger zamanlar.
ilgililer Onay

Koksal YAYLA

Prof. Dr. Ufuk OZGEN
Dekan




. KARADENIZ | i
TEKNIK UNIVERSITESI § BiRiM GOREV TANIMLARI

Eczacilik Fakiltesi

KADROSU/ i$ UNVANI | Siirekli isci / Temizlik Eleman1

BAGLI OLDUGU YONETICI | Fakiilte Sekreteri Dekan ve Dekan Yardimcilari

ASTLARI Birim 6gretim Uye ve elemanlari ile tim idari personel
TEMEL GOREVLERI Fakiltenin dizenli ve temiz kalmasini saglamak, islerin yiritilmesinde yardimci
(Ekim 2022) olmak

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Amirlerinin verdigi gérev ve emirleri aninda uygulamak.

2. Gorev yerini, goreve mani bir hal meydana gelmedikc¢e terk etmemek, karsilastig1 sorunlari

ve gorev yapmasini engelleyen durumlari aninda amirlerine bildirmek.

3. Binay periyodik araliklarla dolasirken gereksiz olarak yanan lambalari séndiirmek, kapi

ve pencereleri kapatmak, elektrik ve su kesilmelerine karsi1 dikkatli olmak; ilgilileri
uyarmak.

4. Temizlik, onarim ve benzeri konularda gordiigii eksiklikleri gidermeye yardimci olmak ve

karsilastigi olumsuzluklar ilgililere bildirmek.

5. lzin taleplerini, ayn1 gérevi yapan arkadaslari ile anlasarak, idarenin ¢alisma sistemini

aksatmayacak sekilde en uygun zamanlarda talep etmek ve kullanmak.
6. Yapilan isi benimseyip, sorumlulugunu bilmek, her konuda hizli ve giivenilir olmak.

7. Fakiilte biinyesinde gorev yapilan herhangi bir birimde, biitiin i¢ donatilarin (derslik, oda,
calisma alanlari, laboratuvar, fuaye alani vb.) temizligini haftada en az bir kez yapmak.

8. Kapali mekanlar icinde ve disinda ¢oplerin toplanmasi konusunda gerekli hassasiyeti
gostermek.

9. Ozellikle kagit atiklarin ayr1 depolama alanlarinda toplanabilmesi icin gerekli
organizasyonu yapmak (gerekirse kagit atik toplama kutulari temin etmek ve uygun
yerlere yerlestirmek).

10. Ozellikle laboratuvar alanlarinin temizligini yapmak.

11. Dekanlik tarafindan belirlenen bélgeleri, Dekanligin uygun gérdiigii araliklarla
temizlemek.

12. Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

13. Dekanlik tarafindan ayrica teblig edilen yazili ve sé6zlii taleplere aninda katilmaktir.

is CIKTISI 14. -

e sin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:

. e 375 Sayili Kanun Hikmiinde Kararnamenin 23. Maddesi
BILGI KAYNAKLARI e Toplu is Sdzlesmesi Hiikiimleri

e Bilginin sekli: Kanun, genelge, sdzlesme

ILETiSiM ICERISINDE Fakiilte Sekreteri, Bolim Baskanlari, Bolum Sekreterleri, idari ve Akademik
OLUNAN BiRIMLER Personel,

ILETISIM SEKLI Yiz yize, yazi, telefon, internet,

CALISMA ORTAMI Calisma Odasi

CALISMA SAATLERI 08.00-17.00/ yetkili amirin uygun gordugu diger zamanlar.
ilgili Onay

Neslihan YAVUZ
Prof. Dr. Ufuk OZGEN
Dekan




KARADENIZ

L
TEKNIK UNIVERSITESI § BiRiM GOREV TANIMLARI

Eczacilik Fakiltesi

KADROSU/ i$ UNVANI

Siirekli isci / Temizlik Elemam

BAGLI OLDUGU YONETICI | Fakiilte Sekreteri Dekan ve Dekan Yardimcilari
ASTLARI Birim 6gretim Uye ve elemanlari ile tim idari personel
TEMEL GOREVLERI Fakiltenin dizenli ve temiz kalmasini saglamak, islerin yiritilmesinde yardimci

(Ekim 2022)

olmak

GOREV VE SORUMLULUKLARI

17. Amirlerinin verdigi gérev ve emirleri aninda uygulamak.

18. Gorev yerini, géoreve mani bir hal meydana gelmedikc¢e terk etmemek, karsilastig1 sorunlari ve
gorev yapmasini engelleyen durumlari aninda amirlerine bildirmek.

19. Binay1 periyodik araliklarla dolasirken gereksiz olarak yanan lambalari sondiirmek, kapi ve
pencereleri kapatmak, elektrik ve su kesilmelerine karsi dikkatli olmalk; ilgilileri uyarmak.

20. Binanin 1sitma ve sogutma sisteminin diizgiin bir sekilde ¢calistiginin kontroliinii yapmak, bir
sorun oldugunda ilgililere bildirmek.

21. Ogrenci, 6gretim eleman1 ya da personeli ziyarete gelenlere yol géstermek, ilgili yerlere
ulasmalarina yardimci olmak.

22. Onarim ve benzeri konularda gordiigii eksiklikleri gidermeye yardimci olmak ve karsilastigi
olumsuzluklari ilgililere bildirmek.

23. Izin taleplerini, aym1 goérevi yapan arkadaslan ile anlasarak, idarenin ¢alisma sistemini
aksatmayacak sekilde en uygun zamanlarda talep etmek ve kullanmak.

24. Yapilan isi benimseyip, sorumlulugunu bilmek, her konuda hizli ve giivenilir olmak.

25. Ozellikle kagit atiklarin ayr1 depolama alanlarinda toplanabilmesi icin gerekli organizasyonu

yapmak,

26. Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.
27. Dekanlik tarafindan ayrica teblig edilen yazili ve sozlii taleplere aninda katilmaktir.

IS CIKTISI -
e sin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
L. e 375 Sayil Kanun Hilkmiinde Kararnamenin 23. Maddesi
BILGI KAYNAKLARI e Toplu s Sézlesmesi Hiikiimleri
e  Bilginin sekli: Kanun, genelge, s6zlesme
ILETiSiM ICERISINDE Fakiilte Sekreteri, Bolum Baskanlari, Bolim Sekreterleri, idari ve Akademik
OLUNAN BiRiMLER Personel,
ILETISIM SEKLI Yuz ylze, yazi, telefon, internet,
CALISMA ORTAMI Calisma Odasi
CALISMA SAATLERI 08.00-17.00/ yetkili amirin uygun goérdugi diger zamanlar.
ilgili Onay
Zeki SAHIN Prof. Dr. Ufuk OZGEN

Dekan




. . KARADENIZ | i
TEKNIK UNIVERSITESI § BiRiM GOREV TANIMLARI

Eczacilik Fakiltesi

KADROSU/ i$ UNVANI | Siirekli Isci / Temizlik Eleman1

BAGLI OLDUGU YONETICI | Fakiilte Sekreteri Dekan ve Dekan Yardimcilari

ASTLARI Birim 6gretim liye ve elemanlari ile tim idari personel
TEMEL GOREVLERI Fakiltenin dizenli ve temiz kalmasini saglamak, islerin yiritilmesinde yardimci
(Ekim 2022) olmak

GOREV VE SORUMLULUKLARI

28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

37.
38.

Amirlerinin verdigi gorev ve emirleri aninda uygulamak.

Gorev yerini, géoreve mani bir hal meydana gelmedikce terk etmemek, karsilastigi sorunlari
ve gérev yapmasini engelleyen durumlari aninda amirlerine bildirmek.

Binay1 periyodik araliklarla dolasirken gereksiz olarak yanan lambalar1 sondiirmek, kapi ve
pencereleri kapatmak, elektrik ve su kesilmelerine karsi dikkatli olmalk, ilgilileri uyarmak.
Binanin 1s1itma ve sogutma sisteminin diizgiin bir sekilde calistiginin kontroliinii yapmak, bir
sorun oldugunda ilgililere bildirmek.

Ogrenci, 6gretim eleman ya da personeli ziyarete gelenlere yol gostermek, ilgili yerlere
ulasmalarina yardimci olmak.

Onarim ve benzeri konularda gordiigii eksiklikleri gidermeye yardimci olmak ve karsilastigi
olumsuzluklari ilgililere bildirmek.

izin taleplerini, aym1 goérevi yapan arkadaslan ile anlasarak, idarenin ¢alisma sistemini
aksatmayacak sekilde en uygun zamanlarda talep etmek ve kullanmak.

Yapilan isi benimseyip, sorumlulugunu bilmek, her konuda hizli ve giivenilir olmak.
Ozellikle kagit atiklarin ayr1 depolama alanlarinda toplanabilmesi icin gerekli organizasyonu
yapmak,

Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

Dekanlik tarafindan ayrica teblig edilen yazili ve sozlii taleplere aninda katilmaktir.

IS CIKTISI -
e sin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
. e 375 Sayil Kanun Hilkmiinde Kararnamenin 23. Maddesi
BILGI KAYNAKLARI e Toplu is Sdzlesmesi Hiikiimleri

e Bilginin sekli: Kanun, genelge, sdzlesme

ILETiSiM ICERISINDE Fakiilte Sekreteri, Bolim Baskanlari, Bolim Sekreterleri, idari ve Akademik

OLUNAN BiRIMLER Personel,

ILETISIM SEKLI Yuz ylze, yazi, telefon, internet,

CALISMA ORTAMI Calisma Odasi

CALISMA SAATLERI 08.00-17.00/ yetkili amirin uygun gérdugi diger zamanlar.
ilgili Onay

Aysegl YILMAZER Prof. Dr. Ufuk OZGEN

Dekan







