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1. GÖREV UNVANI: Hizmetli
2. GÖREV YERİ: Fakülte Binası
3. BİRİNCİ DERECEDE SORUMLU AMİRİ: Fakülte Sekreteri
4. VEKALETİ: 
5. GÖREV ÖZETİ: Birim içinde malzeme taşımak ve görev alanının temizliğini yapmak
6. İŞ GEREKLERİ: 

· Kamu personeli disiplini ve anlayışına sahip olmak

· Hizmet alanıyla ilgili bilgi ve becerilere sahip olmak
· İş verimliliği açısından diğer birimlerle koordineli ve uyum içerisinde çalışmak

· İş güvenliği ile ilgili uyarı ve talimatlara uymak, kişisel koruyucu donanımı kullanmak

7. GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
7.1. Fakülte binası içindeki tüm alanların (Akademik-İdari büro ofisleri, derslikler, toplantı odası, laboratuvarlar, çay ocağı, tuvaletler, koridorlar) temizliğini yapmak, eksik ve arızalı malzemeleri bildirmek, unutulan eşyaları Fakülte Sekreterliğine teslim etmek

7.2. Hizmet alanı içindeki toplantılara gereken servisi yapmak 

7.3. Fakülte binası içindeki bitkilerin bakımını yapmak

7.4. Mesai saatlerinde Fakülte yönetimi tarafından belirlenmiş olan kıyafetleri giymek

7.5 Mesai saatlerine uymak ve mesai başlangıcında çalışmaya hazır halde (formalar giyilmiş ve malzeme hazırlığı tamamlanmış olarak) görev yerinde bulunmak

7.6. Günlük olarak çalışma ortamını terk ederken kapı ve pencerelerin kapalı tutulmasına dikkat etmek
7.7. Görev yerine ilişkin her türlü malzemenin taşınmasını sağlamak
7.8. Kırtasiye ve temizlik malzemelerinin dağıtımını yapmak

7.9. Fakültenin tören ve toplantılarında gerekli malzemeleri ilgili alana götürmek, hazırlığını yapmak ve amirine bilgi vermek

7.10.Sorumlu olduğu amirinin ve idari yöneticilerin talep edebileceği diğer işleri yapmak
7.11. Kadro durumuna göre bağlı olduğu kurumdan hizmet içi eğitimleri almak
7.12.Temizlik yaptığı alanlarda kayıp eşya bulması durumunda Kayıp Eşya Talimatı (47526611.TT.01) doğrultusunda ilgili eşyayı Fakülte Sekreterliğine teslim etmektir.
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	Görev, yetki ve sorumluluklar kısmına 7.8 maddesi eklenmiştir.
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	6. İŞ GEREKLERİ: 

· İş verimliliği açısından diğer birimlerle koordineli ve uyum içerisinde çalışmak

· İş güvenliği ile ilgili uyarı ve talimatlara uymak, kişisel koruyucu donanımı kullanmak

7.4. Mesai saatlerinde Fakülte yönetimi tarafından belirlenmiş olan kıyafetleri giymek

7.5 Mesai saatlerine uymak ve mesai başlangıcında çalışmaya hazır halde (formalar giyilmiş ve malzeme hazırlığı tamamlanmış olarak) görev yerinde bulunmak

7.6. Günlük olarak çalışma ortamını terk ederken kapı ve pencerelerin kapalı tutulmasına dikkat etmek

7.12.Temizlik yaptığı alanlarda kayıp eşya bulması durumunda Kayıp Eşya Talimatı (47526611.TT.01) doğrultusunda ilgili eşyayı Fakülte Sekreterliğine teslim etmektir
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