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1. Birim / Alt Birim Tip Fakiiltesi
2. Kadro Unvani
3. Gorev Unvam I¢c Hizmetler Sorumlusu
4. Bagh Bulundugu Fakiilte Sekreteri, Dekan
Birim Yoneticisi / Amir
5. Gorev, Yetki ve 1. Dekanlik binas1 igerisinde ve E-Blok 9. Katta bulunan Akademik ve idari personel biirolari ile
Sorumluluklar derslikler, laboratuvarlar, tuvaletler ve konferans salonlarinin temizlik islerinin kontroliinii yapmak ve
yaptirmak.
2. Dekanlik binasi igerisindeki tiim odalar ile derslikler, laboratuvarlarin 1s1 sistemlerini, su sistemlerini
ve elektrik sistemlerini kontrol etmek arizasi olanlar1 Dekanliga bildirmek.
3. Temizlik personelinin rutin kontrollerini yapmak.
4. Temizlik personelinin izin/rapor iglemlerini takip etmek/planlamak.
5. Temizlik personelinin puantajlarini hazirlamak /yazismalar: yapmak.
6. Temizlik malzemesi talep yazilart yazma, malzeme teslim alma, depolama, dagitim ve denetimi.
7.  Her tiirlii etkinliklerde gerekli hazirliklar1 yaptirmak.
8. Dekanlik tarafindan asilmasi uygun goériilen tiim duyuru ve afislerin onaylandiktan sonra ilan
panolarina asilmasini saglamak.
9.  Acilis ve mezuniyet térenlerinde her tiirlii hazirliklari yapmak.
10. Resmi Bayramlarda Tiirk Bayrag: ve Atatiirk posterinin astirmak ve bitisinde toplattirmak.
11. Dekanliga ait tiim alt yap1 kontrollerini yapmak.
12. Ogrenci dolaplarinin 6grencilere dagitimi ve takibini yapmak,
13. Bozulan kirilan dolaplarin ve dolap anahtarlarinin onarimini yaptirmak,
14. Yeni kayit olan 6grencilere onliik dagitimini yapmak
15. Mezun olan dgrencilere mezuniyet toreni igin ciibbe ve kep dagitimi ve takibini yapmak,
16. Is verimliligi ve barist agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.
17. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
aciklamak.
18. Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.
6. Ad1 Soyad1/ Tarih -
Imza ool 20,
7. Yerine Gorev
Yapacak Personel
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