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1. Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini,
birimlerin bina, eklenti ve katlarinda yerlesimin dizeninin devaminin
saglamak/saglattirmak,

2. Gorev yaptidi birime gelen misafirleri karsilamak, gelen ziyaretcilere yol gostermek,
misafirlere ikramda bulunmak,

3. Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlarin havalandirmak,

4. Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olmak, evrak dagitimini gerceklestirmek,

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

6. Calisma ortamina giren tim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,

7. Calisma odalarindaki masa, sandalye, koltuk, dolap, etajer, sehpa, telefon vb.
bitin esya ve mefrusat, gerekli malzeme ve dezenfekte edici maddelerle
temizleme,

8. Binada mevcut halilarin tamami emis guicu ylksek sanayi tipi elektrik stpurgesi ile
stplrmek,

9. Bilgisayar cihazlarinin ve sistemlerinin bulundugu mekanlarda toz kaldirmadan
elektrikli stiptrge ile supurerek dezenfekte edici katki maddeli su ve paspas ile
silmek,

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

YETKIi VE 11. Calisma odalari ve binada bulunan tim ¢opleri toplamak idarenin gosterecegi yere
SORUMLULUKLAR | _ depolamak,

12. Cop kutulari temizlemek, ¢op kutulari ve sepetlerinin naylon torbalari yiprandiginda
aninda degistirmek,

13. Binada mevcut tim tuvaletlerin; WC taslari lavabolar, pisuarlar glinde en az iki defa
dezenfekte edici maddelerle temizlemek. Ayrica her hafta dezenfekte edilerek
tazyikli su makinasi ile i¢ kisimlari yikamak,

14. Klozet kapaklari, sihhi tesisat ve armaturleri temizlemek,

15. Mevcut radyatér panelleri ile peteklerin temizligi yapmak,

16. Binalarin giris merdivenleri, paspaslari, giris kapisi ile camlarinin temizligi yapmak,

17. Bina civarindaki bahge, beton saha ve tretuvarinda hicbir zaman pislik, camur, kagit
parcgasi, sigara izmariti, naylon poset vs. birakmamak,

18. Karli havalarda beton yol ve tretuvar ile merdiven ve aciktaki dig kullanim
alanlarindaki kar ve buzlari temizlemek ve gerekli hallerde buzlanmanin énlenmesi
icin tuzlama yapmak,

19. Tum camlarin ve aynalari silmek,

20. Malzeme, demirbas, makine-techizat vb. esya veya yikleri tagsimak, yikleme ve
bosaltma islerini yapmak,

21. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

22. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

23. Hizmetliler gbrevlerinden dolay! gérev yaptiklari birim amiri ve birim ¢alisanlarina

kars! sorumludur.




HAZIRLAYAN
Fakulte Sekreteri
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Dekan
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getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.

Bu dokiimanda aciklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gdérevimi burada belirtilen kapsamda yerine

Fakilite Sekreteri Kalite Koordinatérliigi

Adi ve Soyadi:
Tarih..../....[....
HAZIRLAYAN . KONTRQL EDEN o ONAYLAYAN
Sivas Cumhuriyet Universitesi Dekan
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