T.C. Dokiiman No GT.0011

BALIKESIR UNIiVERSITESI Ik Yaym Tarihi

DESTEK HiZMETLERi GOREV TANIMI Revizyon Tarihi

Revizyon No 00

ORGANIZASYONEL BIiLGILER

Birimi : Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Kadro Unvam : Destek Hizmetleri

Gorev Unvam : Destek Hizmetleri

Bagh Bulundugu Amir : Fakiilte Sekreteri

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

+ Fakiilteye ait binalarda meydana gelen (elektrik, su, kapi, pencere vb.) arizalarn ilgili birimlere bildirilmesini saglamak ve
bakim onarimlarini takip etmek

* Fakiiltemiz binasinda ve dis ¢evresinde ihtiya¢ olan bakim onarimlari tespit etmek, ilgili birimlere bildirmek ve onarim islerini
takip etmek,

* Biriminde gereksinimi bulunan her tiirlii malzemenin temini i¢in ilgili birime bilgi vermek,

* Fakiiltemiz Jeneratoriiniin yakit durumu ve bakim onarimlan ile ilgilenmek, arizalanmasi durumunda ilgili firmaya haber
vermek,

* Bina ve gevre temizligini yapilmasini saglamak, takip etmek,

* Bina i¢i derslik, ofis, salon vb. yerlerle ilgili alanlarin temizliginin yapilmasini saglamak ve takip etmek,

* Binanin aydinlatma ve 1sinma islerini takip etmek,

* Binanin siirekli egitim-6gretime hazir tutulmasini saglamak ve takip etmek,

* Temizlik hizmetlerinde gorevli personelin ¢aligmalarini takip etmek,

» Binada meydana gelebilecek arizalarin Rektorliigiimiiziin ilgili birimlerine bildirilmesini saglamak ve bakim onarim
caligmalarini takip etmek,

» Fakiiltemizde kullanilan asansorlerin arizalanmasi durumunda ilgili firmaya bilgi vermek,

* Fakiiltemizde yapilacak seminer, toplanti, poster giinleri vb. etkinliklerin gerceklestirilmesinde verilen gorevleri yapmak,

» Fakiiltenin fotokopi ve baski hizmetlerini hizli ve giivenilir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

» Makine ve techizatlarin bakimlarinin yapilmasini saglamak,

* Biriminde gereksinimi bulunan (kagit, miirekkep, toner, alet, makine vb) her tiirlii malzemenin temini ig¢in ilgili birime bilgi
vermek,

» Kurum digindan gelen telefonlar ilgili kisilere baglamak,

» Kurum i¢inden gelen resmi telefon goriisme taleplerini yerine getirmek,

elefon santrali arizalarini ve birimlerdeki telefon baglantilari ile ilgili sorunlar1 ¢é6zmek iizere Dekanliga bilgi vermek,

* Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri
yapmak, kapi-pencerelerin mesai disi saatlerde kapali tutulmasini saglamak,

* Dekan, Dekan Yardimecilar1 ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevlerin yapilmasi

* Yukarida belirtilen gorevlerin kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirilmesinden

VEKALET VERECEGI KiSILER

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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“ Bilgisayar isletmeni “




