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GOREVIN/iSIN KISA TANIMI: Fakiiltenin kalite giivencesi, stratejik planlama, akreditasyon, raporlama, bina ve destek hizmetleri ile temizlik
ve yardimci hizmetlere iliskin is ve islemleri yiriutmek; fiziksel altyapi, bakim-onarim, ortak kullanim alanlari ve destek hizmetlerinin

koordinasyonunu saglamak; gerektiginde 6grenci isleri ve bolim/anabilim dali sekreterligi hizmetlerine destek vermek.
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

e Faaliyet alanina iliskin kendisine havale edilen is, islem, yazi ve evraklarin geregini yapmak; gerekli yazilari hazirlamak ve imza sireglerini

takip etmek.

e Gorev alanina iliskin mevzuati takip etmek, degisiklikleri uygulamak ve gerekli goriilen hususlarda amirlerini bilgilendirmek.

e Gorev alanina iligkin yazismalari ilgili birimler ile esglidiim igerisinde ylritmek.

¢ Fakultenin kalite glivence sistemi kapsaminda yirtdlen is ve islemlere iliskin koordinasyonu saglamak.

e Fakdlte Kalite Komisyonu, Akreditasyon Komisyonu ve benzeri komisyonlarin sekretarya hizmetlerini yiriitmek.

e Bolimlerin akreditasyon sureglerine iliskin veri toplama, belge hazirlama, izleme ve koordinasyon islemlerini yiriitmede destek olmak.

« Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu, birim i¢ degerlendirme raporu (BIDR), alti aylik izleme raporlari, 6z degerlendirme
raporlari ve benzeri raporlarin hazirlanmasina iliskin ¢alismalari yiiriitmek; gerekli veri ve bilgileri ilgili birimlerden temin etmek, ilgili birimlere

iletmek.

e Universite, YOKAK ve diger kurumlar tarafindan talep edilen kalite, performans ve kurumsal gelisime iliskin bilgi ve belgeleri hazirlamak ve

ilgili birimlere iletmek.

e Fakilte binasi, derslikler, laboratuvarlar, spor salonlari, mescitler, ofisler ve diger ortak kullanim alanlarinda meydana gelen ariza, bakim ve

onarim ihtiyaglarini tespit etmek veya bildirimlerini almak; ilgili birimlere bildirmek, sireci takip etmek ve sonuglandiriimasini saglamak.

* Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanligi, idari ve Mali isler Daire Baskanlig, Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi ve diger ilgili birimlerle bakim,

onarim ve destek hizmetlerine iliskin yazismalari hazirlamak ve takip etmek.
e Fakdlteye ait bina, tesis ve ortak kullanim alanlarinin islerligini takip etmek; ihtiyag ve eksiklikleri belirleyerek ilgili birimlere bildirmek.
e Temizlik personelinin gorev alanlari ile ilgili is ve islemleri takip etmek; gérevlerin diizenli sekilde yerine getirilmesini izlemek.

e Temizlik, hijyen ve sanitasyon faaliyetlerine iliskin kontrol gizelgeleri, takip formlari ve benzeri belgelerin diizenli sekilde doldurulmasini

saglamak, kontrol etmek, muhafaza etmek ve arsivlemek.

e Tuvaletler, derslikler, ofisler, spor salonlari, mescitler ve diger ortak alanlarin temizlik durumunu izlemek; gerekli tedbirlerin alinmasini

saglamak.
* iSKUR kapsaminda galisan dgrenciler ile kismi zamanli dgrencilerin gérev dagilimi, devam durumlari ve ilgili is ve islemlerini takip etmek.
o Sifir Atik, cevre diizeni, enerji verimliligi, sirdurulebilirlik ve benzeri kurumsal uygulamalara iliskin galismalara destek vermek.

* s sagligi ve giivenligi, yangin, acil durum ve sivil savunma ile ilgili calismalara destek vermek; gérev alanina iliskin tedbirlerin uygulanmasini

takip etmek.

e Fakilte duyuru panolari ve benzeriiletisim araglarinda yayimlanmasi gereken bilgi ve duyurularin glincelliginin saglanmasina destek vermek.
¢ Ortak kullanim alanlarinin diizenli, giivenli ve amacina uygun kullaniimasini takip etmek.

» Gerektiginde 6grenci isleri birosu ile bolim ve anabilim dali sekreterligi hizmetlerine destek vermek.

¢ Gerektiginde diger biiro hizmetleri kapsaminda verilen is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorev alanina iligkin istatistiki verileri hazirlamak, istenilen bilgi, belge ve raporlari siiresi igerisinde ilgili birimlere iletmek.

e Gorev alanina iligkin bilgi ve belgelerin gizliligini saglamak.

e Gorev alanina iliskin her tirli evraki Standart Dosya Planina uygun olarak fiziki ve elektronik ortamda muhafaza etmek ve arsiviemek.

e Gorev alanina iliskin siiregleri Universitenin kalite politikasi, kalite hedefleri ve kalite yénetim sistemi cergevesinde yiiriitmek.

e is saglhg ve giivenligi kurallarina uygun hareket etmek; calisma ortaminda hijyen ve sanitasyon hususlarinda gerekli hassasiyeti géstermek.

® Bagh bulundugu yonetici ve Ust yoneticiler tarafindan, gérev alani ile ilgili veya hizmetin gerektirdigi hallerde verilen diger gorevleri yerine

getirmek.

e Gorevlerini ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirirken Sef, Fakdlte Sekreteri ve Dekana karsi sorumludur.
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