DESTEK HiZMETLERI SUBE MUDURU GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

idare Amirinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1. Gorev alani ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve bilgisini glincel tutar.

2. Dekanlik giris kapisinin mesai saatleri disinda kullanimi igin personeli sisteme tanitir.

3. Universitemizde calisan giivenlik gérevlisi ile koordineli olarak calisir.

4. Gerekli glivenlik ve tasarruf tedbirlerini alr.

5. Fakiiltemiz konferans salonlarinin ve amfilerin ve dersliklerinin ders disi faaliyetlerde kullanimi
icin fakilte sekreterinin verdigi onay sonrasi siireci takip eder, salonun kullanim igin hazir hale
gelmesini saglar.

6. Konferans salonlari, amfiler ve dersliklerdeki projeksiyon, ses sistemi vb. teknik donanimlarin
rutin kontrollerini yaptirir.

7. Fakiiltemizin su aritma sistemlerinin kontrollerini ve tuz takibinin yapilmasini saglar.

8. Milli bayramlar ve 6zel glinlerde bayrak ve Atatirk posterlerinin binaya asilmasini saglar.
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. Calisanlari koruyucu, 6nleyici ve diizeltici faaliyeti kapsayacak sekilde ¢alisma ortami goézetimi
konusunda; rehberlik yapar, oneriler hazirlayarak fakiilte ydonetiminin onayina sunar, is saghgi ve
glvenligine iliskin bilgileri ve ¢alisma sonuglarini kayit altina alir ve gerekli planlamalari yapar.

10. Bina igindeki elektrik, trafo merkezlerinin, asansorlerin, klimalarin bakim planlarinin

yapilmasini, var ise sézlesmelerinin takibi ve uygulanmasini saglar.

11.Fakilte bina i¢i ve gevresinin temizligi ile ilgili tespitlerini fakilte sekreterine bildirir.

12.Fakiltemizin ¢evre diizenleme ve bakim islerini koordine eder.

13.Fakiilte binasinda sivil savunma hizmetlerinin yiritilmesini saglar.

14.Fakiltemiz Sivil Savunma, Yangin Yonergesi dogrultusunda gilivenlik ve ¢evre kontroli islerini

yuratar.

15. Fakiltemizde olusabilecek yangin, dogal afetler ve sabotaj gibi durumlar icin tedbirler alir.

16. Bina igi ve ¢cevresinde olusan arizalari ve bu arizalarin onarimindan sonra olusabilecek

sorunlari Gist makama bildirir.

17. Fakdltenin derslik ve bagli bulunan birimlerinin dersler baslamadan 6nce egitim ve 6gretime

hazir hale getirilmesini saglar.

18. Tanitim glinleri ve Universite torenlerinde yapilacak organizasyonlarda gerekli katkiyi saglar.

19. Sorumlulugundaki birimlerde bulunan blro malzemeleri ve demirbaslari her tiirli hasara
karsi korur, hasar tespit edildiginde hasara yonelik kayit tutar.

20. Fakiiltemize yasa disi afis ve el ilani asilmasi ve duvarlara yazi yazildigi tespit edilmesi

durumunda Fakiilte Sekreterini ivedilikle bilgilendirerek verilen talimat dogrultusunda gerekli

islemin yapilmasini saglar.

21. Fakilltede gorev alantile ilgili raporlari hazirlar, bunlar icin temel teskil eden istatistiki bilgileri

tutar.

22. Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.

23. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

24. is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum icinde ¢alismaya gayret eder.

25. Calisma ortaminda is saghgi ve glvenligi ile ilgili hususlara dikkat eder, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapar, kapi-pencerelerin mesai disi saatlerde kapali tutulmasini
saglar.

26. Dekanliga ya da kisilere ait her turli bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline gegmesini



onler, Fakilte Sekreteri veya Dekanin onayi olmadan (glincu kisilere bilgi ve belge vermekten
kaginir.

27. Bagli oldugu siireg ile st yoneticileri (Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri)
tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar. Gorev alani itibariyle ylirtitmekle ytikimli
bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayi amirlerine karsi sorumludur.



