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SANTRAL GOREVLIiSi GOREV TANIMI Bask: Tarihi/No 00

ORGANIZASYONDAKI YERI: Fakillte Sekreterine bagl gorev yapar,
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Fakiiltemiz yemekhanesindeki giinliik servis edilen yemek sayisini takip etmek, cihazdan yiikleme
islemlerinde Ogrenci ve personele yardimci olmak. Yemekhane para ylkleme cihazindaki paralar
raporlamak ilgili personele yardimci olmak, yemekhane ticretlerini ilgili bankaya yatirip dekontunu ilgili
yerlere teslim etmek,

Birimlerin bina eklenti ve katlarinda yerlesim, diizenleme, tasima, bakim ve koruma islerini siirekli ve
gecikmeden yerine getirme,

Evrak, kirtasiye, malzeme vb. dokiiman ve esyanin birimler arasinda getirip gotiirme islerini yapmak,
Bagli bulundugu birim amirinin haberi olmadan gorev yerini degistirmemek ve terk etmemek,

Fotokopi ¢ekmek, teksir ve basili kagitlarin toplanmasi, tasnifi ve ambalajlanmasi gibi islerde idari birimlere
destek hizmeti vermek. Ayrica fotokopi makinasi ile ilgili bakim ve onarim islerini zamaninda yapilmasini
saglamak,

Fakulteye gelen posta gonderilerini Posta Merkezinden almak ve dagitimini yapmak giden postalar1 Posta
Merkezine ulastirmak,

Bina ve eklentilerindeki tesisat (elektrik, su vb.) ve malzemelerdeki ariza ve noksanliklari amirine bildirmek,

Bina icerisinde meydana gelebilecek giivenlik zaafiyeti olusturan durumlar hakkinda (yabanci kisiler,
koridora birakilan/unutulan egya vb. materyallari ) amirini bilgilendirmek,

Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosediirlerinin (igeriginde talimat ve formlarin)
degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokiimanlarin giincelligini
korumasini saglamak,

Tiim ¢aligmalarini1 gorev tanimlarina ve ISO 9001:2015 Kalite Glivence Sistemi prosediirlerine uygun olarak
gergeklestirmek, ayni prensiple gorev yapmak,

Amirlerince verilen benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.
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