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1 | BIRIM ADI FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MYO
2 | GOREV ADI DESTEK HiZMETLERI SEFi
GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI

. ) 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/a maddesi
3 | (KANUN-KHK-YONETMELIK-

L. 657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunun 36/1 maddesi
TEBLIG-USUL VE ESASLAR-

YONERGE)

4 | SORUMLU OLDUGU MERCI Fakllte/Enstitl/Y uksekokul Sekreteri
SORUMLULUGU ALTINDA

5 Hizmetli, Kaloriferci, Sofor
BULUNAN PERSONEL

6 | ISIN OZETI Fakdiltenin/Enstittintin/Y tiksekokulun faaliyetlerinin

mevzuatlara uygun olarak yuritilmesi amaciyla destek
hizmetleri kapsamina giren ¢aligmalar yapilmasini
saglamak.

7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERIi

— Tim mekanlarin, bina c¢evrelerinin, yesil alanlarin temizlik, ilaglama, koruma, sulama
bicme, budama islerinin organizasyonunu ve kontrollinl yapar.

— Sorumlulugu altinda bulunan personele is sagligi ve giivenligi hakkinda bilgilendirme ve
uyarida bulunur, egitim ihtiyaclar1 hakkinda birim yonetimine bilgi verir. Is giivenligi
stireclerinde her tiirlii eksikligi 6nceden tespit ederek gerekli onlemleri alir.

— Binalarin aydinlatma, 1sitma, sogutma, sihhi tesisat, egitim Ogretim donanim vb.
sistemlerinin saglikli calismasini takip ve kontrol eder. Egitim ve 6gretim mekanlarinin
kullanima hazir halde tutulmasini saglar.

— Bina i¢i ve dis1 tiim mekanlarda tepit edilen sorunlarin giderilmesi ve bakim, onarimlarinin
yapilmasi i¢in kurum igi ilgili kisi ve birimlerle iletisim kurar, birim yonetimine bilgi verir.
Tamir, bakim, onarim siire¢lerini sonuglandirir.

— Birimde gergeklestirilecek her tiirlii toplanti, tamitim ve etkinlik i¢in birim icinden arac,
gere¢ ve malzeme tedarigi saglar.

— Birimin, disaridan hizmet satin alarak gerceklestirdigi yapim, bakim ve onarim
faaliyetlerinin uygun sekilde yapilmasini takip eder, birim yonetimine siire¢ takibi ile ilgili
bilgi verir.

— 1lgili kurum i¢i ve kurum dis1 birimlerle iletisim kurarak, ¢op toplama alanlarinda bulunan
atiklarinin belirli periyotlarla alinmasi saglar ve takip eder. Birimde ihtiya¢ duyulan diger
tagima, ylikleme ve bosaltma islerini yaptirir.

— Olaganiistii durumlarda (yangin, su baskini vb.) sivil savunma gorevlileri ile hirsizlik ve
asayis olaylaria kars1 giivenligi saglamak {iizere birimin bagli bulundugu giivenlik birimi
ile iletisim kurar ve koordineli ¢alisir. Tespit edilen eksiklikleri birim y6netimine bildirir.

— Temizlik personelinin yapmasi gereken islerle ilgili “periyodik izlem ¢izelgeleri”’ni hazirlar
ve etkin sekilde denetler, is akis siireglerini hazirlar ve personeli bilgilendirir. Personelin
izin programin planlar ve birim ydnetimine bilgi verir. izin ve rapor sirelerinde hizmetin
saglikli sekilde devami igin gerekli 6nlemleri alir ve islerin takip ve kontroliinl yapar.
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— Birim binalarinda hafta ici ve hafta sonu yapilan kurum i¢i ve kurum dis1 sinavlarda gerekli
hazirliklart yapar, yaptirir. Siav yerlerinin temizligini ve diizenini, gerekli malzeme ve
techizatin kullanima hazir bulundurulmasini saglar.

— llgili iist amirinin verecegi diger gorevleri ifa eder.

8 | GOREVIN GEREKTIRDiGI GENEL KOSULLAR
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 51/a maddesi

9 | GOREVIN GEREKTIRDiGi OZEL KOSULLAR
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun 48/b maddesi

10 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/MYO’nun acik ve kapali alanlarinda hizmet verilen tim fiziki
ortamlar ve hizmet araci

B) IS RiSKi

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saghig1 ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
igyerlerinin is saglhig ve glivenligi agisindan yer aldig: tehlike siniflar1 tebligine gore ;

Az Tehlikeli




