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Gorevli Personelin Ad1 Soyadi :

Bagh Bulundugu Unvan: Fakiilte Sekreteri |Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

HER GUN YAPILACAK ISLER

* Evraklart ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliliginin ve emniyetini saglamak,

* Tiim zeminlerin silinerek, paspaslayarak temizlenmesi, (Sabah, Ogle ve gerekli durumlarda) kullanim alanlarimin temizlenip
diizenlenmesi.

* Fakiiltedeki tuvaletlerin hergiin aksamdan, temizlenmesi ve ¢op kovasinin her giin bosaltilmasi,

* Fakiiltesinde bulunan tiim biiro ve ofis odalarinin temizlenmesi, malzemelerinin tozlarinin alinmasi,

* Tiim siniflarin her aksam diizenli bir sekilde temizlenerek paspas edilmesi,

* Thtiyag halinde ambar ve depolarin temizlenip diizenlenmesi,

* Dairede biriken ¢dplerin her giin kontrol edilmesi, dolmus olanlarin toplanmasi ve ¢dp toplama alanina gotiiriilmesi,
* Dairenin tamaminin her sabah ve 6glen havalandirmasi, tiim egyalarin ve alanlarin diizenli olmasinin saglanmasi,

* Katlarda bulunan alanlarin ve Merdivenlerin ve Korkuluklarmin silinmesi, paspaslanmasi ve diizenli tutulmasi,

* Fakiilte bahge ve ¢evresinin temizlenmesi,

HER AY YAPILACAK ISLER
* Fakiiltede bulunan tiim kapi, cam ve ¢ergevelerinin ( dig camlarda dahil) silinmesi,
* Fakiiltede bulunan tiim dolaplarinin i¢lerinin temizlenmesi,

DIGER GOREVLER

* Temizlik Talimatina uygun sekilde tiim Fakiiltenin temizligini yapmak, diger destek hizmetlerini yiiriitmek,

* Daire icerisine ve gerekli durumlarda disarisina servis yapmak (cay,kahve, vb.) Isi olmadig1 zamanlarda kendisine tahsil edilen
masada oturmak.

* Amirlerinden izin almadan daireden ayrilmamak.

* Arag ve geregleri kullanma talimatlarina uygun olarak kullanmak, muhafaza etmek,

* Dairede disiplin bir ¢aligma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak,

* Caligmalarint uyum ve igbirligi icinde gergeklestirmek.

Mugla Sitki Kogman Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; fakiiltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Fakiiltenin temizlik faaliyetlerini
yiiriitiir.

iSIN CIKTISI

*375 Sayilt KHK de belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
iSIN GEREKLERI *En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
*Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

BILGI KAYNAKLARI * 375 Sayih KHK

ILETiSIM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tamimlarini okudum.Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih:

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




