GOREV TANIMI FORMU

Gorev Yeri: Egitim Fakiiltesi / Destek Hizmetleri
Birinci Derecede Sorumlu Amiri: Fakiilte Sekreteri, Dekan

Gorevin Amaci

Egitim Fakiiltesi biinyesinde yiiriitiilen egitim-6gretim, arastirma ve idari faaliyetlerin
diizenli, etkin ve kesintisiz sekilde siirdiiriilebilmesine katki saglamak amaciyla evrak
dagitimi, lojistik destek, tasima, yonlendirme, temizlik ve diger destek hizmetlerini ilgili
mevzuat ve kurum diizenlemeleri dogrultusunda yerine getirmektir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
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Fakiilte igerisinde ve gerektiginde Universitenin diger birimlerinde evrak, belge ve
resmi yazilarin dagitimini ve teslimini gergeklestirmek.

Hizmet alani igerisinde bulunan ilan panolari ile duyuru alanlarmin giincelligini
saglamak; duyurularin asilmasi, degistirilmesi ve kaldirilmasi islemlerini yiiriitmek.
Sorumlulugunda bulunan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve kullanima uygun
durumda tutulmasina katki saglamak; bina, kat ve eklentilerindeki diizenin
korunmasina destek vermek.

Fakiilteye ait arag, gereg, ekipman, demirbas ve diger malzemelerin ilgili birimler
arasinda taginmasi ve yerlestirilmesine yardimci olmak.

Kirtasiye, temizlik ve benzeri sarf malzemelerinin ilgili birimlere dagitimini
gerceklestirmek.

Fakiiltede diizenlenen toplanti, seminer, konferans, téren ve benzeri etkinliklerde
gerekli hazirlik, tasima, kurulum, diizenleme ve temizlik hizmetlerini yerine
getirmek.

Egitim-0gretim faaliyetleri kapsaminda gergeklestirilen ara sinav, yariyil sonu sinavi,
biitiinleme sinavi ve benzeri sinavlara iliskin soru evraklarinin ¢ogaltilmast ve
hazirlanmasi siireglerinde gorev almak.

Fakiilteye gelen Ogrenci, personel, akademisyen ve ziyaretgilere gerekli
yonlendirmeleri yapmak; ilgili birimlere ulasmalarina yardimei olmak.

Milli bayramlar, anma programlari, resmi torenler ve dzel giinlerde kurum tarafindan
belirlenen alanlara bayrak asilmasi ve kaldirilmasi islemlerini gerceklestirmek.
Fakiilte binasinda bulunan bitki ve yesil alanlarin rutin bakimina katki saglamak.
Gorev alanina iligkin arag, gere¢ ve ekipmanlarin diizenli, glivenli ve amacina uygun
sekilde kullanilmasini saglamak.

Gorev alanina giren konularla ilgili verilen talimatlar1 zamaninda ve eksiksiz yerine
getirmek.

Is sagh@ ve giivenligi kurallarma uygun sekilde calismak; ¢alisma ortaminin
giivenligine katki saglamak.

Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Personelin Yeterliligi ve Performansi
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Gorevini etkin, verimli ve diizenli sekilde yerine getirebilecek bilgi, beceri ve ¢alisma
disiplinine sahip olmak.

Sorumluluk bilinciyle hareket ederek verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz ve dogru
sekilde yerine getirmek.

Kurumsal disiplin kurallarina uymak ve gorevine baglilik géstermek.

Dikkatli, diizenli ve titiz ¢aligma aliskanligina sahip olmak.

Yazili ve sozlii iletisim kurallarina uygun davranmak ve hizmet sundugu kisilerle etkili
iletisim kurabilmek.

flgili mevzuat, talimat ve kurum diizenlemelerine uygun hareket etmek.

Gorevin gerektirdigi arag, gere¢ ve ekipmanlari etkin ve glivenli sekilde kullanabilmek
Kurumsal etik ilkelere uygun davranmak ve hizmet kalitesinin artirilmasina katki
saglamak.




