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Birim Adi

Edebiyat Fakiiltesi

Alt Birim Ad1

I¢c Hizmetler

Gorev Unvam

Birim Sorumlusu

Gorevin Bagh

Dekan ve Yardimecilar

Oldugu Unvan Fakiilte Sekreteri
Astlan Temizlik isgileri
Vekalet/Gorev Devri | Fakiilte Sekreterinin uygun gordiigii idari personel

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

Sorumlulugunda bulunan i¢ ve dis mekanlarin temiz ve bakimli olmasini saglamak

Gorev Alam

Fakiilte I¢ Hizmetleri Amirligi ve Fakiilte Sekreteri tarafindan belirlenen biitiin
fiziki mekanlarda bagta 4857 Kanun olmak iizere diger yonetmelik ve yonergeler
dogrultusunda verilen temizlik ve hijyen gorevlerini yerine getirmekle sorumludur.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

-Hizmetliler gérev bakimindan Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

-Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve saglikli olmasini,
birimlerin bina, eklenti ve katlarinda yerlesim diizeninin devaminin saglanmasi.

-Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlarin havalandirilmasi.
-Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olmak, evrak dagitimini gergeklestirmek.

-Elektrik, su, cam, gerceve, kap1 vb. yerlerde meydana gelen aksakliklar: Idari
Amirine bildirmek.

-Yanan lamba, agik kalmis 151k, acik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye
miidahale etmek.

-Kullandig1 cihaz ve makineleri temiz ve bakimli bulundurmak.
-Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

-Fakiilte Yeni Binada bulunan Nuri Bilgi Konferans Solunu ve Ahmet Arslan
Konferans Salonu i¢in;

a) Konferans listesini alarak konferans ile ilgili kisi talepleri toplamak.
Toplanan talebe gore salonu hazirlamak.

b) Konferans Salonlarinin ihtiyaglarini ve sorunlarini belirleyerek yonetime
sunmak ve Onerilerde bulunmak.

C) Konferanslarin sorunsuz bir sekilde devam edebilmesi i¢in salonda bulunan
donanim bakimini yapmak ve devamligini saglamak. Gerekli testleri yapmak.

d) Fakiilte Yeni Binada bulunan Nuri Bilgin Konferans Salonu ve Ahmet
Arslan Konferans Salonu i¢in; Konferanslarin sorunsuz bir sekilde devam
edebilmesi i¢in salonda bulunan donanim bakimini yapmak ve devamligini
saglamak. Gerekli testleri yapmak.

Yetkileri

Sorumlulugunda bulunan i¢ ve dis mekanlarin temiz ve bakimli olmasini saglamak
icin faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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Zulfikar AKSOY
Fakiilte Sekreteri

KONTROL EDEN
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Temel Teknik Yonetsel
o * 657 say1li Devlet e En az okuryazar e ilgili islerin mevzuata
Yetkinlik Diizeyi memurlar1 kanununun diizeyinde olmak uygun olarak ve zamaninda
ilgili maddelerindeki tamamlanmasini saglamak
yeterlik sartlarina haiz amaciyla gerekli 6nlemleri
olmak, almak,
Gorev I¢in Gerekli

Beceri ve Yetenekler

Gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Diger Gorevlerle
Tliskisi

Dekan, Dekan Yardimecilar, Fakiilte Sekreteri, Ogretim Elemanlari, Memurlar

Yasal Dayanaklar

4857 sayil1 yasa, Kanun, Genelge, Yonetmelik

HAZIRLAYAN
Zulfikar AKSOY
Fakiilte Sekreteri

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Prof. Dr. Yusuf AYONU Dog. Dr. Goknur SISMAN AYDIN
Dekan Y'S Koordinatorii




T.C.

. . . Dokiiman No GT -EDF -011
EGE UNIVERSITESI Vavin Tariii 17112023
ayin larini . .
Edebiyat Fakiiltesi Y
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, IG Hizmetler Birimi Revizyon Tarihi 02012024
Aydinlik Gelecek™ GOREV TANIMI FORMU Revizyon No 1
TEBLiG EDEN
Prof. Dr. Yusuf AYONU
. Dekan
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvani Tarih Imza
1 | Yurdagil KAYA Birim Sorumlusu
2 | Bayram DAG Memur
3 | Yeter ALKAN Siirekli Isci
4 | Ummii KIRLI Siirekli Isci
5 Sevcan DILBER Siirekli Isci
6 | Mustafa YAYLA Siirekli Isci
7 | Hiiseyin SERT Siirekli Isci
8 | Hiiseyin GEDIKLI Siirekli Isci
9 | ilyas OZDOGAN Siirekli Isci
10 | Cemal SAHIN Siirekli Isci
11 | Neslihan ATES Siirekli Isci
12 | Canan SEPET Siirekli Isci
13 | Serkan OZDEMIR Siirekli Isci
14 | Engin ATIL Siirekli Isci
15 | Ersun KAHVECI Siirekli Isci
16 | Sedat APAYDIN Siirekli Isci
17 | Dilek ORUC Siirekli Isci
18 | Serpil OZUCAR Siirekli Isci
19 | Mustafa DOGAN Siirekli Isci
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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