KTU Miihendislik Fakdiltesi Gorev Tarmmiari

BIRIMiI MUHENDISLIK FAKULTESI

iS UNVANI TEMizZLiK ELEMANI

BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

SORUMLU OLACAGI MAKAM BOLUM BASKANI/FAKULTE SEKRETERI
TEMEL GOREVLERI Birim islerinin yiiriitilmesinde yardimci olmak

GOREV ve SORUMLULUKLARI

10.
11.

12.
13.
14.
15.

Amirlerinin verdigi gbrev ve emirleri aninda uygulamak,

Gorev yerini, gdreve mani bir hal meydana gelmedikce terk etmemek, karsilastigi sorunlari ve gorev yapmasini
engelleyen durumlari aninda amirlerine bildirmek,

Binay! periyodik araliklarla dolagirken gereksiz olarak yanan lambalar sondiirmek, kapi ve pencereleri kapatmak,
elektrik ve su kesilmelerine karsi dikkatli olmak, ilgilileri uyarmak,

Ogrenci, 6gretim elemani ya da personeli ziyarete gelenlere yol géstermek, ilgili yerlere ulasmalarina yardimci
olmak,

Temizlik, onarim ve benzeri konularda gordigi eksiklikleri ya da karsilastigi olumsuzluklari ilgililere bildirmek,

izin taleplerini, ayni gbrevi yapan arkadaslari ile anlasarak, idarenin calisma sistemini aksatmayacak sekilde en
uygun zamanlarda talep etmek ve kullanmak,

Yapilan isi benimseyip, sorumlulugunu bilmek, her konuda hizli ve giivenilir olmak,

Bolim Baskaninin, Bolim Bagkan Yardimcisinin, Fakiilte Sekreterinin ve Bolim Sekreterinin verecegi diger isleri
yapmak,

Bélimler iginde ya da fakiilte biinyesinde gorev yapilan herhangi bir birimde, bitln i¢ donatilarin (derslik, oda,
calisma alanlari, laboratuvar, fuaye vb.) temizligini haftada en az bir kez yapmak,

Kapali mekanlar icinde ve disinda coplerin toplanmasi konusunda gerekli hassasiyeti géstermek,

Ozellikle kagit atiklarin ayri depolama alanlarinda toplanabilmesi icin gerekli organizasyonu yapmak (gerekirse
kadit atik toplama kutulari temin etmek ve uygun yerlere yerlestirmek),

Ozellikle laboratuvar alanlarinda her tiirlii makine ve techizatin temizligini yapmak, tozunu almak,

Bolim diginda “dekanlik tarafindan belirlenen temizlik bélgelerini” haftada en az iki kez temizlemek,

Ozellikle tuvalet vb. 1slak alanlarin temizligini her giin yapmak,

Dekanlik tarafindan ayrica teblig edilen yazli ve szl taleplere aninda katilmak.

BILGI KAYNAKLARI

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
e Yazili ve s6zIU talimatlar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
« Bolim Baskanligi, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Ogretim
Uyeleri, Bolim Sekreterlikleri.
Bilginin sekli:
e Yaz, telefon, yiz yize.

fLETiSiM ICERISINDE OLUNAN Bolim Bagkanlari ve Yardimcilari, Fakilte Sekreteri, Bolim Sekreteri, Bina
MAKAMLAR/BIRIMLER Sorumlusu

CALISMA SAATLERI

07.00-16.00 ve/veya 08.00-17.00 arasi ve amirinin ihtiyag duydudu diger
zamanlarda




