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1. Birimi

Spor Bilimleri Fakiiltesi

2. Kadro Unvani

Bilgisayar Isletmeni

3. Gorev Unvani

I¢c Hizmetler Sefligi

4. Baglh Bulundugu Amir

Fakulte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan

5. Gorev, Yetki
Sorumluluklari
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Temizlik Personelinin koordinasyonunu, zimmetinde bulunan fakiilte ortak
alanlarinda bulunan demirbasin kontrolii, korunmasini saglar.

Fakiiltedeki derslik, laboratuvar ve spor salonlar1 ile Toplant1 Salonlarinin her|
an hizmete hazir durumda olmasi icin temizlik, 1s1, aydinlatma ve teknik
donanim ile ilgili gerekli giinliik takibi yapmak ve diizeni saglar.

Her giin mesai baslayis ve bitis saatlerinde bina i¢i ve dist kontrolleri yapar.
Fakiilte ¢ikis kapilarinin mesai sonrasi kapatilmasini saglar.

Fakiiltede calisan giivenlik gorevlisi ile koordineli olarak calisir(fakiiltemize
gelen ziyaretgiler, fakiilte gevresinde olusan siipheli durum ve sahislarla ilgili
ist makama, aciliyet gerektiren durumlarda ise iist makamla birlikte
iiniversitemiz giivenlik birimlerine bilgi vererek durumu takibe alir).

Gerekli giivenlik ve tasarruf tedbirlerini alir (agik pencereleri kapatmak, 1s1klar
sondiirmek, akan musluklar1 kapatmak, vb).

Fakiiltedeki atiklarin toplanmasini saglar.

Fakiilte bina i¢i ve cevresinin temizligi ile ilgili olarak temizlik personeli
arasinda is boliimii yapar, is boliimiinii ilgili kisilere teblig eder.

Fakiiltede afis ve bilimsel faaliyet programlari duyurularini Fakiilte
Sekreterinin paraflamasindan sonra afis veya duyurunun gerekli panolara
asilmasint ve panolar1 kontrol ederek tarihi ge¢mis ilanlarin kaldirilmasini
saglar.

Fakiiltede yasa dis1 afis ve el ilan1 asilmas1 ve duvarlara yazi yazildig: tespit
edilmesi durumunda Fakiilte Sekreterini ivedilikle bilgilendirerek verilen
talimat dogrultusunda gerekli islemin yapilmasini saglar.

Fakiiltede olusabilecek yangin, dogal afetler gibi durumlar i¢in tedbirler alir.
Bina i¢i ve c¢evresinde olusan arizalar1 ve bu arizalarin onarimindan sonra
olusabilecek sorunlar1 iist makama bildirir. Onarim sirasinda yerinde gézlem
yapar.

Fakiiltenin derslik ve bagli bulunan birimlerinin dersler baglamadan 6nce
egitim ve dgretime hazir hale getirilmesini saglar.

Sorumlulugundaki birimlerde bulunan biiro malzemeleri ve demirbaslar1 her
tiirlii hasara kars1 korur, hasar tespit edildiginde hasara yonelik kayit tutar.

Tanitim giinleri ve {iniversite torenlerinde yapilacak organizasyonlarda gerekli
katkiy1 saglar.

Fakiiltemiz binasi ile ilgili sorunlarm Idare Amirligi personeli tarafindan
coziilememesi durumunda Fakiilte Sekreterine bilgi verir ve gerekli ¢alismalari

yapar.
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Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.
Kendisine havale edilen yazilarin gere§ini ve Standart Dosya Planina gore
dosyalamasini yapar.

Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder..
Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.
Gorevi ile ilgili siliregleri prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

Bagli oldugu iist yoneticisi/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki
degisikliklerle ilgili yeni gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesini
saglamak.

Yaptigi is ve islemler ile gorevlerinden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana
kars1 sorumludur.
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