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Birimi Tip Fakiiltesi
Unvani/Ad-Soyad Destek Personeli Hatice AFACAN
Bagh Oldugu Yoénetici Fakiilte Sekreteri, Dekan

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Fatma BOZOGLU

Gorevin/isin Kisa Tanim

Temizlik ve benzeri hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesi.

AN

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci
olmak.

Fotokopi, teksir vb. islere yardimci olmak.

Teknik sartname ve sézlesme kapsaminda temizlik ve diizenleme hizmetini siirekli olarak
yapmak,

Kapali mekanlarin ana girisi dahil siniflar, laboratuvarlar, salonlar ve ¢alisma odalari ile ortak
alanlan siipiirmek ve paspas yapmak,

Kati atiklar1 ve geri déniisiim materyallerini diizenli olarak toplamak,

Pencere ¢erceveleri, masa, raf, aydinlatma armatiirleri, kalorifer petekleri, pervaz ve benzeri
yerleri nemli bezle silmek,

Giinliik olarak tuvaletleri sabunlu ve dezenfektan bir malzeme ile yikamak. Lavabolar1 sivi
temizleyici malzeme ile temizlemek. Aynalar1 ve musluklar silmek. Pencere kenari, kalorifer
iistii ve benzeri yerlerin tozunu almak,

Tuvaletlerdeki sivi sabun eksildik¢e tamamlamak, koku énleyici kapsiiller koymak ve iki saatte
bir yeniden temizlemek,

Haftada bir kése veya kenarlarda olusan 6riimcek aglarim1 almak, pano, kap1 ve duvarlari
silmek, ¢ini, fayans ve mermerleri silerek parlatmak. Camlar1 daima temiz olacak siklikta
silmek,

Malzeme, demirbas, makine-techizat vb. esya veya yiikleri tasimak, yiikleme ve bosaltma
islerini yapmak,

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina,
eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglamak.

Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlar1 havalandirmak.

Temizlik elemanlarinin yetersiz oldugu durumlarda bina temizlik islerine yardimci olmak.
Binayi, siniflar1 ve laboratuvarlarn ders baslamadan 6nce temiz bir sekilde egitim-6gretime
hazir hale getirmek ve takip etmek.

Toplanti1 salonunda yapilan toplantilarda verilebilecek talimatlari yerine getirmek iizere hazir
bulunmak.

Ogrenci, 6gretim elemam ya da personeli ziyarete gelenlere yol giostermek, ilgili yerlere
ulagmalarina yardimc: olmak.

Her giin ortam terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

Elektrik, su, cam, ¢erceve, kapilarda vb. aksakliklar1 Fakiilte Sekreterine bildirmek, yanan
lamba, acik kalmis 151k, agik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.
Yesil alanlarin korunmasi, sulanmasi ve bigilmesi islemlerinde yardimci olmak.

Binamin aydinlatma, 1sitma ve sogutma islerini takip etmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.
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Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardimci olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, iggiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

v" Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirli hasara kars: .
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki arag, gere¢ ve her tiirlii
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Hizmetli, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

NN

AN

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimim
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
17/ 01_/ 2023
17/01 /2023 Prof. Dr. Ismail AK
Destek Personeli Hatice AFACAN Dekan V.

imza imza
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Birimi Tip Fakiiltesi
Unvam/Ad-Soyad Destek Personeli Mertkan UYGUN
Bagl Oldugu Yonetici . Fakiilte Sekreteri, Dekan

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Recep KOCAOGLU

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Temizlik ve benzeri hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesi.

AN

AN

AN

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci
olmak.

Fotokopi, teksir vb. islere yardimci olmak.

Teknik sartname ve sézlesme kapsaminda temizlik ve diizenleme hizmetini siirekli olarak
yapmak,

Kapali mekanlarin ana girisi dahil siniflar, laboratuvarlar, salonlar ve ¢alisma odalari ile ortak
alanlan siipiirmek ve paspas yapmalk,

Kati atiklar1 ve geri doniisiim materyallerini diizenli olarak toplamak,

Pencere ¢ergeveleri, masa, raf, aydinlatma armatiirleri, kalorifer petekleri, pervaz ve benzeri
yerleri nemli bezle silmek,

Giinliik olarak tuvaletleri sabunlu ve dezenfektan bir malzeme ile yikamak. Lavabolar: sivi
temizleyici malzeme ile temizlemek. Aynalar1 ve musluklar silmek. Pencere kenari, kalorifer
iistii ve benzeri yerlerin tozunu almak,

Tuvaletlerdeki sivi sabun eksildik¢ce tamamlamak, koku 6nleyici kapsiiller koymak ve iki saatte
bir yeniden temizlemek,

Haftada bir kiose veya kenarlarda olusan 6riimcek aglarini almak, pano, kap1 ve duvarlar
silmek, ¢ini, fayans ve mermerleri silerek parlatmak. Camlar1 daima temiz olacak siklikta
silmek,

Malzeme, demirbas, makine-techizat vb. esya veya yiikleri tagimak, yiikleme ve bosaltma
islerini yapmak,

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina,
eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglamak.

Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlar1 havalandirmak.

Temizlik elemanlarinin yetersiz oldugu durumlarda bina temizlik islerine yardimci olmak.
Binayi, siniflar1 ve laboratuvarlar1 ders baslamadan dnce temiz bir sekilde egitim-6gretime
hazir hale getirmek ve takip etmek.

Toplant1 salonunda yapilan toplantilarda verilebilecek talimatlari yerine getirmek iizere hazir
bulunmak.

Ogrenci, o6gretim eleman1 ya da personeli ziyarete gelenlere yol gostermek, ilgili yerlere
ulagsmalarina yardimci olmak.

Her giin ortami terk ederken, bilgisayar, yazic gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap: ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

Elektrik, su, cam, ¢ergeve, kapilarda vb. aksakliklart Fakiilte Sekreterine bildirmek, yanan
lamba, a¢ik kalmis 151k, agik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.
Yesil alanlarm korunmasi, sulanmasi ve bigilmesi islemlerinde yardimeci olmak.

Binanin aydinlatma, 1sitma ve sogutma islerini takip etmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve taginmaz mallar1 korumak, saklamak.
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is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardimci olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, iggiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

v" Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki ara¢, gere¢ ve her tiirlii
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Hizmetli, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

v
v

AN

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
17/01 /2023
17/01 /2023 Prof. Dr. ismail AK
Destek Personeli Mertkan UYGUN Dekan V.

imza imza
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Birimi Tip Fakiiltesi
Unvani/Ad-Soyad Stirekli I¢i Fatma BOZOGLU
Bagh Oldugu Yonetici . Fakiilte Sekreteri, Dekan

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Hatice AFACAN

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

Temizlik ve benzeri hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesi.

AN

AN

AR

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci
olmak.

Fotokopi, teksir vb. islere yardimci olmak.

Teknik sartname ve sézlesme kapsaminda temizlik ve diizenleme hizmetini siirekli olarak
yapmak,

Kapal: mekanlarin ana girisi dahil siniflar, laboratuvarlar, salonlar ve ¢calisma odalari ile ortak
alanlan siipiirmek ve paspas yapmak,

Kati atiklar1 ve geri doniigiim materyallerini diizenli olarak toplamak,

Pencere ¢erceveleri, masa, raf, aydinlatma armatiirleri, kalorifer petekleri, pervaz ve benzeri
yerleri nemli bezle silmek,

Giinliik olarak tuvaletleri sabunlu ve dezenfektan bir malzeme ile yikamak. Lavabolar1 sivi
temizleyici malzeme ile temizlemek. Aynalari ve musluklar: silmek. Pencere kenari, kalorifer
iistii ve benzeri yerlerin tozunu almak,

Tuvaletlerdeki sivi sabun eksildikge tamamlamak, koku onleyici kapsiiller koymak ve iki saatte
bir yeniden temizlemek,

Haftada bir kése veya kenarlarda olugsan ériimcek aglarim1 almak, pano, kap:1 ve duvarlan
silmek, ¢ini, fayans ve mermerleri silerek parlatmak. Camlar1 daima temiz olacak sikhkta
silmek,

Malzeme, demirbas, makine-techizat vb. esya veya yiikleri tasimak, yiikleme ve bosaltma
islerini yapmak,

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina,
eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglamak.

Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlar1 havalandirmak.

Temizlik elemanlarinin yetersiz oldugu durumlarda bina temizlik islerine yardimci olmak.
Binay, siniflar1 ve laboratuvarlar1 ders baglamadan 6nce temiz bir sekilde egitim-6gretime
hazir hale getirmek ve takip etmek.

Toplant1 salonunda yapilan toplantilarda verilebilecek talimatlari yerine getirmek tizere hazir
bulunmak.

Ogrenci, 6gretim elemam ya da personeli ziyarete gelenlere yol gostermek, ilgili yerlere
ulagmalarina yardimci olmak.

Her giin ortam terk ederken, bilgisayar, yazic gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap: ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

Elektrik, su, cam, cerceve, kapilarda vb. aksakliklar Fakiilte Sekreterine bildirmek, yanan
lamba, acik kalmis 151K, a¢ik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.
Yesil alanlarin korunmasi, sulanmasi ve bigilmesi islemlerinde yardimci olmak.

Binanin aydinlatma, 1sitma ve sogutma islerini takip etmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.
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Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardimc olmak.

Kendisine verilen gérevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

v Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars: .
korunmas: i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki arag, gere¢ ve her tiirki
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin goérev alan ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Hizmetli, yaptif1 is/islemlerden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.,

AN

AN

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
17/01 /2023
17/01 /2023 Prof. Dr. Ismail AK
Siirekli is¢i Fatma BOZOGLU Dekan V.

imza imza
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Birimi Tip Fakiiltesi
Unvani/Ad-Soyad Siirekli Isci Recep KOCAKAYA
Bagh Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri, Dekan

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Selguk BUK

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Temizlik ve benzeri hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesi.

AN

AN

ANRNEN

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci
olmak.

Fotokopi, teksir vb. islere yardimei olmak.

Teknik sartname ve sézlesme kapsaminda temizlik ve diizenleme hizmetini siirekli olarak
yapmalk,

Kapali mekénlarin ana girisi dahil simiflar, laboratuvarlar, salonlar ve ¢alisma odalari ile ortak
alanlan siipiirmek ve paspas yapmalk,

Kat1 atiklar ve geri déniisiim materyallerini diizenli olarak toplamak,

Pencere ¢ergeveleri, masa, raf, aydinlatma armatiirleri, kalorifer petekleri, pervaz ve benzeri
yerleri nemli bezle silmek,

Giinliik olarak tuvaletleri sabunlu ve dezenfektan bir malzeme ile yikamak. Lavabolar sivi
temizleyici malzeme ile temizlemek. Aynalari ve musluklar silmek. Pencere kenari, kalorifer
iistii ve benzeri yerlerin tozunu almak,

Tuvaletlerdeki sivi sabun eksildik¢e tamamlamak, koku énleyici kapsiiller koymak ve iki saatte
bir yeniden temizlemek,

Haftada bir kiése veya kenarlarda olusan ériimcek aglarini almak, pano, kapi ve duvarlan
silmek, ¢ini, fayans ve mermerleri silerek parlatmak. Camlar1 daima temiz olacak siklikta
silmek,

Malzeme, demirbas, makine-techizat vb. esya veya yiikleri tasimak, yiikleme ve bogaltma
islerini yapmak,

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasim, birimlerin bina,
eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglamak.

Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlar1 havalandirmak.

Temizlik elemanlarinin yetersiz oldugu durumlarda bina temizlik islerine yardimci olmak.
Binayi, siniflar1 ve laboratuvarlar: ders baslamadan dnce temiz bir sekilde egitim-6gretime
hazir hale getirmek ve takip etmek.

Toplanti salonunda yapilan toplantilarda verilebilecek talimatlari yerine getirmek iizere hazir
bulunmak.

Ogrenci, 6gretim elemam: ya da personeli ziyarete gelenlere yol gostermek, ilgili yerlere
ulagmalarina yardimci olmak.

Her giin ortam terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

Elektrik, su, cam, ¢erceve, kapilarda vb. aksakliklar Fakiilte Sekreterine bildirmek, yanan
lamba, agik kalmis 151K, acik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.
Yesil alanlarin korunmasi, sulanmasi ve bigilmesi islemlerinde yardimci olmak.

Binanin aydinlatma, 1sitma ve sogutma islerini takip etmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve taginmaz mallar korumak, saklamak.
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v Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olmak.

v" Kendisine verilen gérevleri zamaninda, eksiksiz, iggiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

v" Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars

korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki arag, gere¢ ve her tiirli

malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasin1 saglamak.

Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Hizmetli, yaptif1 is/islemlerden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

AN

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda ac¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
17/01 /2023
17/01 /2023 Prof. Dr. ismail AK
Siirekli igci Recep KOCAKAYA Dekan V.

imza imza
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Birimi Tip Fakiiltesi
Unvani/Ad-Soyad Siirekli Isci Seleuk BUK
Bagh Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri, Dekan

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel =~ Recep KOCAKAYA

Gérevin/isin Kisa Tanim

Temizlik ve benzeri hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesi.

AN

AN

AN

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci
olmak.

Fotokopi, teksir vb. islere yardimci olmak.

Teknik sartname ve sdézlesme kapsaminda temizlik ve diizenleme hizmetini siirekli olarak
yapmalk,

Kapali mekanlarin ana girisi dahil siiflar, laboratuvarlar, salonlar ve ¢alisma odalari ile ortak
alanlarn siipiirmek ve paspas yapmak,

Kat1 atiklar ve geri doniisiim materyallerini diizenli olarak toplamak,

Pencere ¢ergeveleri, masa, raf, aydinlatma armatiirleri, kalorifer petekleri, pervaz ve benzeri
yerleri nemli bezle silmek,

Giinliik olarak tuvaletleri sabunlu ve dezenfektan bir malzeme ile yitkamak. Lavabolar1 sivi
temizleyici malzeme ile temizlemek. Aynalari ve musluklar silmek. Pencere kenari, kalorifer
iistii ve benzeri yerlerin tozunu almak,

Tuvaletlerdeki sivi sabun eksildik¢e tamamlamak, koku dnleyici kapsiiller koymak ve iki saatte
bir yeniden temizlemek,

Haftada bir kdse veya kenarlarda olusan ériimcek aglarim1 almak, pano, kap1 ve duvarlarn
silmek, ¢ini, fayans ve mermerleri silerek parlatmak. Camlar1 daima temiz olacak siklikta
silmek,

Malzeme, demirbag, makine-techizat vb. esya veya yiikleri tasimak, yiikleme ve bosaltma
islerini yapmak,

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina,
eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglamak.

Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlar1 havalandirmak.

Temizlik elemanlarinin yetersiz oldugu durumlarda bina temizlik islerine yardimci olmak.
Binayl, smiflar1 ve laboratuvarlar1 ders baslamadan dnce temiz bir sekilde egitim-6gretime
hazir hale getirmek ve takip etmek.

Toplant1 salonunda yapilan toplantilarda verilebilecek talimatlari yerine getirmek iizere hazir
bulunmak.

Ogrenci, 6gretim elemam1 ya da personeli ziyarete gelenlere yol gostermek, ilgili yerlere
ulagmalarina yardimci olmak.

Her giin ortam terk ederken, bilgisayar, yazic gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve
pencerelerin kapah tutulmasina dikkat etmek.

Elektrik, su, cam, ¢erceve, kapilarda vb. aksakliklar1 Fakiilte Sekreterine bildirmek, yanan
lamba, acik kalmis 151k, acik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.
Yegil alanlarin korunmasi, sulanmasi ve bi¢ilmesi islemlerinde yardimci olmak.

Binanin aydinlatma, 1sitma ve sogutma islerini takip etmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.



T.C.
KARABUK UNIiVERSITESI

KARABUK Gorev Tanimi Formu
LUMNIVERSITESI

v
v

saglayacak sekilde yerine getirmek.
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is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardimci olmak.
Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu

v" Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara karg:
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki arag, gere¢ ve her tiirlii

malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.
Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.
Hizmetli, yaptig1 is/islemlerden dolay: Fakiilte Sekreterine ve Dekana kargsi sorumludur.
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TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda ac¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.
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Siirekli Is¢i Selcuk BUK
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Prof. Dr. ismail AK
Dekan V.
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