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1. Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin dizenli, temiz ve hijyenik olmasini
birimlerin bina, eklenti ve katlarinda yerlesimi dizeninin devamini saglamak.

2. Gorev yaptigl birime gelen misafirleri kargilamak, gelen ziyaretcilere yol

g6stermek, misafirlere ikramda bulunmak.

Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlarin temizlemek ve havalandirmak.

Fotokopi, teksir gibi igslere yardimci olmak, evrak dagitimini gerceklestirmek.

5. Elektrik, su, cam, gergeve, kapilarda vb. aksakliklari fakilte sekreterine bildirmek
yanan lamba, acik kalmig 1sik,acik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye
mudahale etmek.

7. Herhangi bir aksaklikta, karar verilmesi gerekli durumda birim sorumlusu ile
iletisime gecmek.

8. Calisma odalarindaki ve siniflardaki masa, sandalye, koltuk, dolap, etajer,
sehpa, telefon, bilgisayar vb. bitiin esya ve mefrusati, gerekli malzeme ve
dezenfekte edici maddelerle temizlemek, tim camlari ve aynalari silmek, tim

YETKIi ve ¢copleri toplamak , ¢op kutularini temizlemek, ¢ép kutulari ve sepetlerinin naylon

SORUMLULUKLAR torbalari yiprandiginda aninda degistirmek.

9. Binada mevcut halilarin tamami emis glcl yuksek sanayi tipi elektrik siplrgesi
ile sipirmek.

10. Bilgisayarlar ve sistem odalarindaki cihazlarin temizligini 6zel maddelerle
personel kontrolinde yapmak.

11. Binada mevcut tim tuvaletlerdeki wc taslari, lavabolari, pisuarlari ginde en az
bir defa dezenfekte edici maddelerle temizlemek. Ayrica her hafta dezenfekte
edilerek klozet kapaklarini, sihhi tesisat ve armaturleri temizlemek.

12. Mevcut radyatér panelleri ile peteklerin temizligi yapmak.

13. Binalarin giris merdivenleri,paspaslari,giris kapisi ile camlarinin temizligini yapmak.

14. Bina civarindaki bahge, beton saha ve tretuvarinda higbir zaman pislik, gamur,
kagit parcasi, sigara izmariti, naylon poset vs. birakmamak.

15. Karli havalarda beton yol ve tretuvar ile merdiven ve agiktaki dis kullanim
alanlarindaki kar ve buzlari temizlemek ve gerekli hallerde buzlanmanin
onlenmesi icin tuzlama yapmak.

16. Malzeme, demirbas, makine-teghizat vb. esya veya yUkleri tagimak, ylikleme ve
bosaltma iglerini yapmak.

17. Bina gevresindeki yesil alanlari sulamak.

18. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetisine sahip olmak.

19. Bagl oldugu birim ile Ust yonetici/ydneticileri tarafindan verilen diger igleri ve
( dekan,dekan Yardimcisi, Fakulte Sekreteri,Sef) islemleri yapmak.

19. Hizmetliler gérevlerinden dolayi gorev yaptiklari birim amirleri ve birim c¢alisanlarina
karsi sorumludur.

o

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Fakilte Sekreteri Sivas Cumhuriyet Universitesi Dekan
Kalite Koordinatérligu

( Form No : FR - 355, Revizyon tarihi: 20 /07 /2022 ; Revizyon No : 1




SIVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

T.C.

Unitesi Sivas Cum.Unv.Mimarlik Giizel San.ve Tasarim Fak.
Gorevi Yardimci Hizmetli
ORGANIZASYONEL Dokiiman No GT-116
BILGILER ilk Yayim Tarihi 22 /07 /2019
Revizyon Tarihi 20 /07 / 2022
Sayfa 2/2

Bu dokimanda aciklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.
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