GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMI/ALT BIRIiMIi Dis Hekimligi Fakiiltesi/Yardimci Hizmetler Birimi
STATUSU [ ]MEMUR [ X] SOZLESMELI PERSONEL (4/C)
UNVANI HiZMETLI
GOREVi Hizmetli
SINIFI Yardimci Hizmetler Simifi
KODU
UST YONETICIsi REKTOR
VoMM GG | PAKOLTESFRRETER] DEGAN
ASTLARI Yok

A. GOREV/iSLERE iLiSKiN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Fakultenin Evrak kuryeligini, fotokopi ve Posta islemlerini yapmak.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina, eklenti ve
katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglamak.

Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlar1 havalandirmak.

Posta islemlerini yapmak.

Fotokapi, teksir gibi islere yardimci olmak, evrak dagitimini gergeklestirmek.

Elektrik, su, cam, ¢erceve, kapilarda vb. aksakliklar1 Fakiilte Sekreterine bildirmek, yanan lamba, agik kalmis
151k, acik kalmis musluk vb. Israfa neden olan her seye miidahale etmek.

Evrak ve dosyalart ilgili yerlere gotirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak.

Arsivde guinll gegmis evraklarin imhasinda yardimer olmak.

Kapz, telefon ve makine techizat tamir ve bakim onarimlarina yardimei olmak.

Ihtiya¢ duyuldugu donemlerde Fakultenin temizligine ve evrak tasima islemlerine yardimer olmak.

Afis ve duyurulari ilan panosuna asmak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardimer olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicti, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine
getirmek.

Toplant1 salonunda yapilan toplantilarda verilebilecek talimatlari yerine getirmek izere hazir bulunmak.
Ogrenci, dgretim elemani ya da personeli ziyarete gelenlere yol gdstermek, ilgili yerlere ulasmalarmna yardimei
olmak.

Yesil alanlarin korunmast, sulanmasi ve bigilmesi islemlerinde yardimei olmak.

Caligma ortamina giren tim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak.

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, gay makinesi gibi cihazlari mesai bitiminde kontrol etmek,
kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Etik kurallarina uymak.

Fakultenin varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

Zaman ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

Fakulte Sekreteri ve Dekan gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Hizmetli, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Fakilte Sekreteri ve Dekana karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.




b) is Riski Var (Radyasyon, Kanser Riski)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA
[ ]1FIZIKSEL CABA [ 1ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
Alani ile ilgili en az lise/dengi okul mezunu veya 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DIiL VE DUZEYI
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HiZMET SURESI
Yok.

5) OZEL NiTELiKLER

e  Makine ve teghizat kullanimini iyi bilme.

e  Gizlilige 6nem verme.

e Dikkatli.

e Temiz, titiz, diizenli.

e  Hizh.

e  Gilvenilir.

Bu dokumanda agtklanan gorev taniminu okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhtt ediyorum.
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