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Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan/Dekan Yardimcilari/Fakiilte Sekreteri/Sef

Gorev Devri
(olmadiginda yerine
bakacak personel)

Abdiilkadir ALUZ, Nazif TOPRAK, Ibrahim KURTOGLU

Gorev Alam

Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;Veteriner Fakiiltesi Dekanliginin
gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiillmesi amaciyla,fakiilteye ait acik ve kapali alanlar1 her giin temiz ve diizenli bir sekilde
personel ve dgrencilerin kullanimina sunmak

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1.Genel ig tanimlarina, prosediirlere, is giivenligi ile ilgili Kanun ve yonetmeliklere uygun hareket etmek.
2.Ogrenci, 6gretim elemanu, idari personele nazik ve saygi kurallar igerisinde davranmak.

3.Temizlik alan1 olarak kendisine verilen mekanlari, talimat ve standartlara uygun olarak temizlemek.
4.Amirleri tarafindan isi ile kendisine verilen gorevleri eksiksiz olarak yerine getirmek.

5.Satin alinan malzemelerin taginmasina yardimei olmak.

6.Binay1 terk ederken pencere, elektrik ve su tesisatlarinin kontrol ederek kapali olmalarini saglamak.

7.Mekan temizligi yapilirken, giivenlik 6nlemlerine dikkat etmek.

8.Copleri toplamak.

9.Amirlerin izni olmadan idari birimlere girmemek.

10.Sessiz caligmaya 6zen gostermek.

11.Caligma alanindan ayrilirken sorumlu oldugun isi kontrol ederek, kendinden sonra ige baglayacak arkadasina teslim
etmek, varsa onemli bilgileri aktarmak.

12.Gizlilige riayet etmek.

13.Mesai saatlerine uymak.

14.Calismayi ve gegisleri zorlastiran esya veya malzemeleri kaldirmak veya tasinmasina yardimer olmak.
15.Zemini 6zellikle yagish havalarda siirekli kuru tutmak.

16.Caligma alanini siirekli havalandirmak.

17.Aydinlatma konusunda ortaya ¢ikan sorunlar1 aninda teknik personele bildirmek.

18.Smif ve salonlarin 1s1 durumunu kontrol etmek, sorunlari teknik elemanlara bildirmek.

19.1s disiplinine uymak.

20.Zorunlu haller (deprem, sel, yangin vb. dogal afetler gibi) disinda gorev yerini terk etmemek.

21.Kamusal alanlarda sigara igmemek.

22.Gorevine uygun verilen diger gorevleri yapmak.

23.Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.
24.Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

25.Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

26.Personel acil durumlarda (yangin, diisme, ¢arpma, hirsizlik, saldir1 vb.) dncelikli olarak Fakiilte Sekreterine bilgi
vermelidir.

27.Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri ve Sef tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

Gorev Tammm
Hazirlayan

Serkan ARSLAN
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof.Dr. Nihat DENEK
Dekan

Bu belge,glvenli elektronik imza ile imzanlamistir.




