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	T.C. 
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ 
Görev Tanımı Formu
	Doküman No
	KBÜ-FRM-0211

	
	
	Yayın Tarihi
	22.06.2022

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0




	Birimi
	Tıp Fakültesi

	Unvanı/Ad-Soyad
	Sürekli İşçi Fatma BOZOĞLU

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Fakülte Sekreteri, Dekan

	Yokluğunda Vekâlet Edecek Personel
	Hatice AFACAN

	Görevin/İşin Kısa Tanımı

	
Tıp Fakültesi binası 2. kat alanlarının temizliği ile dekanlık girişi merdiveninin temizliği.

	TEMİZLİK ALANI
	TEMİZLİK SIKLIĞI
	YAPILACAK İŞLEM


	Tuvalet-Lavaboların Temizliği (her kat personeli)
	Günlük
	Yıkama, eksikleri tamamlama

	
Derslikler (her kat personeli)
	Günlük kontrol edilecek, Her Cuma
	Paspas, sıraların silinmesi, kırık-bozuk kontrolü

	Koridor Mop (her kat personeli)
	
Günlük, (dersler süresinde)
	Tüm köşeli alanlar günlük moplanacak

	Ofis Temizliği (her kat personeli)
	
Salı - Perşembe
	
Paspas, Toz alma

	
Mutfak 
	
Günlük
	
Mutfak temizliği

	
Tüm Camların Temizliği
	Eylül, Ocak, Mayıs,
Temmuz
	Tüm camlar en üstten en
alta kadar silinecek.

	
İç Merdivenler
	
Günlük, (dersler süresinde)
	
Süpürme, Paspas

	
Mikrobiyoloji Labr.
	
Her Cuma
	
Süpürme, Paspas, Toz alma






	Görev, Yetki ve Sorumluluklar

	
· Sorumluluğunda olan iç ve dış alanların düzenli, temiz ve hijyenik olmasını, birimlerin bina,
eklenti ve katlarında yerleşimin düzeninin devamını sağlamak.
· Kapalı mekânların ana girişi dâhil sınıflar, laboratuvarlar, salonlar ve çalışma odaları ile ortak
alanları süpürmek ve paspas yapmak,
· Katı atıkları ve geri dönüşüm materyallerini düzenli olarak toplamak,
· Pencere çerçeveleri, masa, raf, aydınlatma armatürleri, kalorifer petekleri, pervaz ve benzeri
yerleri nemli bezle silmek,
· Günlük olarak tuvaletleri sabunlu ve dezenfektan bir malzeme ile yıkamak. Lavaboları sıvı temizleyici malzeme ile temizlemek. Aynaları ve muslukları silmek. Pencere kenarı, kalorifer
üstü ve benzeri yerlerin tozunu almak,
· Tuvaletlerdeki sıvı sabun eksildikçe tamamlamak, koku önleyici kapsüller koymak ve iki saatte
bir yeniden temizlemek,
· Haftada bir köşe veya kenarlarda oluşan örümcek ağlarını almak, pano, kapı ve duvarları silmek, çini, fayans ve mermerleri silerek parlatmak. Camları daima temiz olacak sıklıkta silmek,
· Malzeme, demirbaş, makine-teçhizat vb. eşya veya yükleri taşımak, yükleme ve boşaltma işlerini yapmak,
· Sınıf, laboratuvar, koridor gibi alanları havalandırmak.
· Binayı, sınıfları ve laboratuvarları ders başlamadan önce temiz bir şekilde eğitim-öğretime hazır hale getirmek ve takip etmek.
· Toplantı salonunda yapılan toplantılarda verilebilecek talimatları yerine getirmek üzere hazır
bulunmak.
· Her gün ortamı terk ederken, bilgisayar, yazıcı gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapı ve  pencerelerin kapalı tutulmasına dikkat etmek.
· Elektrik, su, cam, çerçeve, kapılarda vb. aksaklıkları Fakülte Sekreterine bildirmek, yanan lamba, açık kalmış ışık, açık kalmış musluk vb. israfa neden olan her şeye müdahale etmek.
· Binanın aydınlatma, ısıtma ve soğutma işlerini takip etmek.
· Kendi sorumluluğunda olan büro makineleri ve demirbaşların her türlü hasara karşı korunması için gerekli tedbirleri almak. Sorumluluğundaki araç, gereç ve her türlü malzemenin yerinde ve ekonomik kullanılmasını sağlamak.
· Fakülte Sekreterinin ve Dekanın görev alanı ile ilgili verdiği diğer işleri yapmak.
· Yaptığı iş/işlemlerden dolayı Fakülte Sekreterine ve Dekana karşı sorumludur.







	TEBELLÜĞ EDEN
	ONAY

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ederim.

	


19/ 08 / 2025
Prof. Dr. İsmail AK
Dekan

İmza

	
19/ 08 / 2025
Sürekli İşçi Fatma BOZOĞLU

İmza
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	T.C. 
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ 
Görev Tanımı Formu
	Doküman No
	KBÜ-FRM-0211

	
	
	Yayın Tarihi
	22.06.2022

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0





	Birimi
	Tıp Fakültesi

	Unvanı/Ad-Soyad
	Destek Personeli Hatice AFACAN

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Fakülte Sekreteri, Dekan

	Yokluğunda Vekâlet Edecek Personel
	Fatma BOZOĞLU

	Görevin/İşin Kısa Tanımı

	
Tıp Fakültesi binası 3. kat temizliği, asansör temizliği, camların silinmesi, personel işlemleri.

	TEMİZLİK ALANI
	TEMİZLİK SIKLIĞI
	YAPILACAK İŞLEM


	Tuvalet-Lavaboların Temizliği
(her kat personeli)
	Günlük
	Yıkama, eksikleri tamamlama

	
Koridor Mop (her kat personeli)
	
Günlük, (dersler süresinde)
	Tüm köşeli alanlar günlük moplanacak

	
Ofis Temizliği (her kat personeli)
	
Salı - Perşembe
	
Paspas, Toz alma

	
Asansör Temizliği
	
Her Pazartesi
	
Kabinin silinmesi, paspas

	
Tüm Camların Temizliği
	Eylül, Ocak, Mayıs,
Temmuz
	Tüm camlar en üstten en
alta kadar silinecek.

	
Tıbbi Biyoloji Labr.
	
Her Cuma
	
Süpürme, Paspas, Toz alma

	
Fizyoloji Labr.
	
Her Cuma
	
Süpürme, Paspas, Toz alma

	
Hücre Kültürü Labr.
	
Her Cuma
	
Süpürme, Paspas, Toz alma

	
Biyokimya Labr.
	
Her Cuma
	
Süpürme, Paspas, Toz alma






	Görev, Yetki ve Sorumluluklar

	
· Sorumluluğunda olan iç ve dış alanların düzenli, temiz ve hijyenik olmasını, birimlerin bina,
eklenti ve katlarında yerleşimin düzeninin devamını sağlamak.
· Kapalı mekânların ana girişi dâhil sınıflar, laboratuvarlar, salonlar ve çalışma odaları ile ortak
alanları süpürmek ve paspas yapmak,
· Katı atıkları ve geri dönüşüm materyallerini düzenli olarak toplamak,
· Pencere çerçeveleri, masa, raf, aydınlatma armatürleri, kalorifer petekleri, pervaz ve benzeri
yerleri nemli bezle silmek,
· Günlük olarak tuvaletleri sabunlu ve dezenfektan bir malzeme ile yıkamak. Lavaboları sıvı temizleyici malzeme ile temizlemek. Aynaları ve muslukları silmek. Pencere kenarı, kalorifer
üstü ve benzeri yerlerin tozunu almak,
· Tuvaletlerdeki sıvı sabun eksildikçe tamamlamak, koku önleyici kapsüller koymak ve iki saatte
bir yeniden temizlemek,
· Haftada bir köşe veya kenarlarda oluşan örümcek ağlarını almak, pano, kapı ve duvarları silmek, çini, fayans ve mermerleri silerek parlatmak. Camları daima temiz olacak sıklıkta silmek,
· Malzeme, demirbaş, makine-teçhizat vb. eşya veya yükleri taşımak, yükleme ve boşaltma işlerini yapmak,
· Sınıf, laboratuvar, koridor gibi alanları havalandırmak.
· Binayı, sınıfları ve laboratuvarları ders başlamadan önce temiz bir şekilde eğitim-öğretime hazır hale getirmek ve takip etmek.
· Toplantı salonunda yapılan toplantılarda verilebilecek talimatları yerine getirmek üzere hazır
bulunmak.
· Her gün ortamı terk ederken, bilgisayar, yazıcı gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapı ve  pencerelerin kapalı tutulmasına dikkat etmek.
· Elektrik, su, cam, çerçeve, kapılarda vb. aksaklıkları Fakülte Sekreterine bildirmek, yanan lamba, açık kalmış ışık, açık kalmış musluk vb. israfa neden olan her şeye müdahale etmek.
· Binanın aydınlatma, ısıtma ve soğutma işlerini takip etmek.
· Kendi sorumluluğunda olan büro makineleri ve demirbaşların her türlü hasara karşı korunması için gerekli tedbirleri almak. Sorumluluğundaki araç, gereç ve her türlü malzemenin yerinde ve ekonomik kullanılmasını sağlamak.
· Fakülte Sekreterinin ve Dekanın görev alanı ile ilgili verdiği diğer işleri yapmak.
· Yaptığı iş/işlemlerden dolayı Fakülte Sekreterine ve Dekana karşı sorumludur.







	TEBELLÜĞ EDEN
	ONAY

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ederim.

	



19/ 08 / 2025
Prof. Dr. İsmail AK
Dekan

İmza

	

19/ 08 / 2025
Destek Personeli Hatice AFACAN

İmza
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	T.C. 
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ 
Görev Tanımı Formu
	Doküman No
	KBÜ-FRM-0211

	
	
	Yayın Tarihi
	22.06.2022

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0








	Birimi
	Tıp Fakültesi

	Unvanı/Ad-Soyad
	Destek Personeli Mertkan UYGUN

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Fakülte Sekreteri, Dekan

	Yokluğunda Vekâlet Edecek Personel
	Recep KOCAKAYA

	Görevin/İşin Kısa Tanımı

	
Tıp Fakültesi binası bodrum kat temizliği, evrak dağıtımı, mescit, yangın merdiveni, dış cephe-ızgara alanları yıkanması.

	TEMİZLİK ALANI
	TEMİZLİK SIKLIĞI
	YAPILACAK İŞLEM


	Tuvalet-Lavaboların Temizliği
(her kat personeli)
	Günlük
	Yıkama, eksikleri tamamlama

	
Derslikler (her kat personeli)
	Günlük kontrol edilecek, Her Cuma
	Paspas, sıraların silinmesi, kırık-bozuk kontrolü

	
Koridor Mop (her kat personeli)
	
Günlük, (dersler süresinde)
	Tüm köşeli alanlar günlük moplanacak

	
Yangın Merdivenleri (Dekanlık)
	
Her Salı
	Her Salı süpürülecek, çöpü boşaltılacak

	
Dış cephe, ızgara alanları
	
İlk bahar, son bahar, yaz
	
Yangın hortumu ile yıkanacak

	
Mescit
	
Her Cuma, Ramazan öncesi
	Süpürülecek, halı ve seccadeler yıkanacak

	
Evrak Dağıtımı
	
Her Salı ve Perşembe
	Üniversite yerleşkesi, Karabük Eğitim ve Araştırma Hastanesi

	
Anatomi Labr.
	
Her Cuma
	
Süpürme, Paspas, Toz alma

	
Multidisiplin Labr.
	
Her Cuma
	
Süpürme, Paspas, Toz alma






	Görev, Yetki ve Sorumluluklar

	
· Sorumluluğunda olan iç ve dış alanların düzenli, temiz ve hijyenik olmasını, birimlerin bina,
eklenti ve katlarında yerleşimin düzeninin devamını sağlamak.
· Kapalı mekânların ana girişi dâhil sınıflar, laboratuvarlar, salonlar ve çalışma odaları ile ortak
alanları süpürmek ve paspas yapmak,
· Katı atıkları ve geri dönüşüm materyallerini düzenli olarak toplamak,
· Pencere çerçeveleri, masa, raf, aydınlatma armatürleri, kalorifer petekleri, pervaz ve benzeri
yerleri nemli bezle silmek,
· Günlük olarak tuvaletleri sabunlu ve dezenfektan bir malzeme ile yıkamak. Lavaboları sıvı temizleyici malzeme ile temizlemek. Aynaları ve muslukları silmek. Pencere kenarı, kalorifer
üstü ve benzeri yerlerin tozunu almak,
· Tuvaletlerdeki sıvı sabun eksildikçe tamamlamak, koku önleyici kapsüller koymak ve iki saatte
bir yeniden temizlemek,
· Haftada bir köşe veya kenarlarda oluşan örümcek ağlarını almak, pano, kapı ve duvarları silmek, çini, fayans ve mermerleri silerek parlatmak. Camları daima temiz olacak sıklıkta silmek,
· Malzeme, demirbaş, makine-teçhizat vb. eşya veya yükleri taşımak, yükleme ve boşaltma işlerini yapmak,
· Sınıf, laboratuvar, koridor gibi alanları havalandırmak.
· Binayı, sınıfları ve laboratuvarları ders başlamadan önce temiz bir şekilde eğitim-öğretime hazır hale getirmek ve takip etmek.
· Toplantı salonunda yapılan toplantılarda verilebilecek talimatları yerine getirmek üzere hazır
bulunmak.
· Her gün ortamı terk ederken, bilgisayar, yazıcı gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapı ve  pencerelerin kapalı tutulmasına dikkat etmek.
· Elektrik, su, cam, çerçeve, kapılarda vb. aksaklıkları Fakülte Sekreterine bildirmek, yanan lamba, açık kalmış ışık, açık kalmış musluk vb. israfa neden olan her şeye müdahale etmek.
· Binanın aydınlatma, ısıtma ve soğutma işlerini takip etmek.
· Kendi sorumluluğunda olan büro makineleri ve demirbaşların her türlü hasara karşı korunması için gerekli tedbirleri almak. Sorumluluğundaki araç, gereç ve her türlü malzemenin yerinde ve ekonomik kullanılmasını sağlamak.
· Fakülte Sekreterinin ve Dekanın görev alanı ile ilgili verdiği diğer işleri yapmak.
· Yaptığı iş/işlemlerden dolayı Fakülte Sekreterine ve Dekana karşı sorumludur.







	TEBELLÜĞ EDEN
	ONAY

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ederim.

	



19/ 08 / 2025
Prof. Dr. İsmail AK
Dekan

İmza

	

19/ 08 / 2025
Destek Personeli Mertkan UYGUN

İmza
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	T.C. 
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ 
Görev Tanımı Formu
	Doküman No
	KBÜ-FRM-0211

	
	
	Yayın Tarihi
	22.06.2022

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0








	Birimi
	Tıp Fakültesi

	Unvanı/Ad-Soyad
	Sürekli İşçi Recep KOCAKAYA

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Fakülte Sekreteri, Dekan

	Yokluğunda Vekâlet Edecek Personel
	Mertkan UYGUN

	Görevin/İşin Kısa Tanımı

	
Tıp Fakültesi binası zemin kat temizliği, temizlik arabası, yangın merdiveni, dış cephe-ızgara alanları yıkanması, mıntıka.

	TEMİZLİK ALANI
	TEMİZLİK SIKLIĞI
	YAPILACAK İŞLEM


	Tuvalet-Lavaboların Temizliği
(her kat personeli)
	Günlük
	Yıkama, eksikleri tamamlama

	
Temizlik Arabası
	
Her Pazartesi
	Tüm Koridorlar en üstten en alta kadar silinecek

	
Koridor Mop (her kat personeli)
	
Günlük, (dersler süresinde)
	Tüm köşeli alanlar günlük moplanacak

	
Ofis Temizliği (her kat personeli)
	
Salı - Perşembe
	
Paspas, Toz alma

	
Yangın Merdivenleri (Laboratuvar)
	
Her Salı
	Her Salı süpürülecek, çöpü boşaltılacak

	
Dış Mıntıka
	
Günlük
	
Çöplerin kontrolü, süpürme 

	
Dış cephe, ızgara alanları
	
İlk bahar, son bahar, yaz
	
Yangın hortumu ile yıkanacak

	
Anatomi Labr.
	
Her Cuma
	
Süpürme, Paspas, Toz alma

	
Tıbbi Biyoloji Labr.
	
Her Cuma
	
Süpürme, Paspas, Toz alma

	
Farmakoloji Labr.
	
Her Cuma
	
Süpürme, Paspas, Toz alma






	Görev, Yetki ve Sorumluluklar

	
· Sorumluluğunda olan iç ve dış alanların düzenli, temiz ve hijyenik olmasını, birimlerin bina,
eklenti ve katlarında yerleşimin düzeninin devamını sağlamak.
· Kapalı mekânların ana girişi dâhil sınıflar, laboratuvarlar, salonlar ve çalışma odaları ile ortak
alanları süpürmek ve paspas yapmak,
· Katı atıkları ve geri dönüşüm materyallerini düzenli olarak toplamak,
· Pencere çerçeveleri, masa, raf, aydınlatma armatürleri, kalorifer petekleri, pervaz ve benzeri
yerleri nemli bezle silmek,
· Günlük olarak tuvaletleri sabunlu ve dezenfektan bir malzeme ile yıkamak. Lavaboları sıvı temizleyici malzeme ile temizlemek. Aynaları ve muslukları silmek. Pencere kenarı, kalorifer
üstü ve benzeri yerlerin tozunu almak,
· Tuvaletlerdeki sıvı sabun eksildikçe tamamlamak, koku önleyici kapsüller koymak ve iki saatte
bir yeniden temizlemek,
· Haftada bir köşe veya kenarlarda oluşan örümcek ağlarını almak, pano, kapı ve duvarları silmek, çini, fayans ve mermerleri silerek parlatmak. Camları daima temiz olacak sıklıkta silmek,
· Malzeme, demirbaş, makine-teçhizat vb. eşya veya yükleri taşımak, yükleme ve boşaltma işlerini yapmak,
· Sınıf, laboratuvar, koridor gibi alanları havalandırmak.
· Binayı, sınıfları ve laboratuvarları ders başlamadan önce temiz bir şekilde eğitim-öğretime hazır hale getirmek ve takip etmek.
· Toplantı salonunda yapılan toplantılarda verilebilecek talimatları yerine getirmek üzere hazır
bulunmak.
· Her gün ortamı terk ederken, bilgisayar, yazıcı gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapı ve  pencerelerin kapalı tutulmasına dikkat etmek.
· Elektrik, su, cam, çerçeve, kapılarda vb. aksaklıkları Fakülte Sekreterine bildirmek, yanan lamba, açık kalmış ışık, açık kalmış musluk vb. israfa neden olan her şeye müdahale etmek.
· Binanın aydınlatma, ısıtma ve soğutma işlerini takip etmek.
· Kendi sorumluluğunda olan büro makineleri ve demirbaşların her türlü hasara karşı korunması için gerekli tedbirleri almak. Sorumluluğundaki araç, gereç ve her türlü malzemenin yerinde ve ekonomik kullanılmasını sağlamak.
· Fakülte Sekreterinin ve Dekanın görev alanı ile ilgili verdiği diğer işleri yapmak.
Yaptığı iş/işlemlerden dolayı Fakülte Sekreterine ve Dekana karşı sorumludur.






	TEBELLÜĞ EDEN
	ONAY

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ederim.

	



19/ 08/ 2025
Prof. Dr. İsmail AK
Dekan

İmza

	

19/ 08 / 2024
Sürekli İşçi Recep KOCAKAYA 

İmza
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	T.C. 
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ 
Görev Tanımı Formu
	Doküman No
	KBÜ-FRM-0211

	
	
	Yayın Tarihi
	22.06.2022

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0








	Birimi
	Tıp Fakültesi

	Unvanı/Ad-Soyad
	Sürekli İşçi Seher AÇMALI

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Fakülte Sekreteri, Dekan

	Yokluğunda Vekâlet Edecek Personel
	Mertkan UYGUN

	Görevin/İşin Kısa Tanımı

	
Tıp Fakültesi binası 1. kat temizliği, PDÖ-Laboratuvarların temizliği, merdivenler (öğrenci girişi), camların silinmesi.

	TEMİZLİK ALANI
	TEMİZLİK SIKLIĞI
	YAPILACAK İŞLEM


	Tuvalet-Lavaboların Temizliği
(her kat personeli)
	Günlük
	Yıkama, eksikleri tamamlama

	
Derslikler (her kat personeli)
	Günlük kontrol edilecek, Her Cuma
	Paspas, sıraların silinmesi, kırık-bozuk kontrolü

	
Koridor Mop (her kat personeli)
	
Günlük, (dersler süresinde)
	Tüm köşeli alanlar günlük moplanacak

	Ofis Temizliği (her kat personeli)
	
Salı - Perşembe
	
Paspas, Toz alma

	
Tüm Camların Temizliği
	
Eylül, Ocak, Mayıs, Temmuz
	Tüm camlar en üstten en alta kadar silinecek

	
İç Merdivenler
	
Günlük, (dersler süresince)
	
Süpürme, Paspas

	
Toplantı Odası
	
Her Cuma
	
Toz alma, havalandırma

	Sağlık Bilimleri Fakültesi PDÖ-Labr.)
	
Her Cuma
	
Süpürme, Paspas, Toz alma

	
Anatomi Labr.
	
Her Cuma
	
Süpürme, Paspas, Toz alma

	
Histoloji Labr.
	
Her Cuma
	
Süpürme, Paspas, Toz alma






	Görev, Yetki ve Sorumluluklar

	
· Sorumluluğunda olan iç ve dış alanların düzenli, temiz ve hijyenik olmasını, birimlerin bina,
eklenti ve katlarında yerleşimin düzeninin devamını sağlamak.
· Kapalı mekânların ana girişi dâhil sınıflar, laboratuvarlar, salonlar ve çalışma odaları ile ortak
alanları süpürmek ve paspas yapmak,
· Katı atıkları ve geri dönüşüm materyallerini düzenli olarak toplamak,
· Pencere çerçeveleri, masa, raf, aydınlatma armatürleri, kalorifer petekleri, pervaz ve benzeri
yerleri nemli bezle silmek,
· Günlük olarak tuvaletleri sabunlu ve dezenfektan bir malzeme ile yıkamak. Lavaboları sıvı temizleyici malzeme ile temizlemek. Aynaları ve muslukları silmek. Pencere kenarı, kalorifer
üstü ve benzeri yerlerin tozunu almak,
· Tuvaletlerdeki sıvı sabun eksildikçe tamamlamak, koku önleyici kapsüller koymak ve iki saatte
bir yeniden temizlemek,
· Haftada bir köşe veya kenarlarda oluşan örümcek ağlarını almak, pano, kapı ve duvarları silmek, çini, fayans ve mermerleri silerek parlatmak. Camları daima temiz olacak sıklıkta silmek,
· Malzeme, demirbaş, makine-teçhizat vb. eşya veya yükleri taşımak, yükleme ve boşaltma işlerini yapmak,
· Sınıf, laboratuvar, koridor gibi alanları havalandırmak.
· Binayı, sınıfları ve laboratuvarları ders başlamadan önce temiz bir şekilde eğitim-öğretime hazır hale getirmek ve takip etmek.
· Toplantı salonunda yapılan toplantılarda verilebilecek talimatları yerine getirmek üzere hazır
bulunmak.
· Her gün ortamı terk ederken, bilgisayar, yazıcı gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapı ve  pencerelerin kapalı tutulmasına dikkat etmek.
· Elektrik, su, cam, çerçeve, kapılarda vb. aksaklıkları Fakülte Sekreterine bildirmek, yanan lamba, açık kalmış ışık, açık kalmış musluk vb. israfa neden olan her şeye müdahale etmek.
· Binanın aydınlatma, ısıtma ve soğutma işlerini takip etmek.
· Kendi sorumluluğunda olan büro makineleri ve demirbaşların her türlü hasara karşı korunması için gerekli tedbirleri almak. Sorumluluğundaki araç, gereç ve her türlü malzemenin yerinde ve ekonomik kullanılmasını sağlamak.
· Fakülte Sekreterinin ve Dekanın görev alanı ile ilgili verdiği diğer işleri yapmak.
· Yaptığı iş/işlemlerden dolayı Fakülte Sekreterine ve Dekana karşı sorumludur.
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	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ederim.
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