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PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ
SAĞLIK BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 

Destek Hizmetleri Personeli Görev Tanımı
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	 Doküman Bölümü:
	



GÖREV YETKİNLİĞİ:

Fakültede görevli idari personel olmalıdır.

DESTEK HİZMETLERİ PERSONELİ TANIMI:
Fakültedeki ana hizmetlere yönelik yardımcı olan idari personeldir. Fakültenin tamir, bakım,  temizlik, evrak iletimi ve basım işlerini vb. yapan/yaptıran idari personeldir.

GÖREVLERİ:

1. Fakültenin derslik, laboratuvar, tuvalet, koridor ve ofislerinin temizlemesini sağlamaktır.

2. Fakülte çevresinin temizlemesini sağlamak ve düzenlemektir.

3. Fakültede ofis, derslik ve laboratuar malzemelerinin yer değiştirmesine ve düzenlenmesine yardımcı olmaktır.

4. İhtiyaç duyulan temizlik vb. malzemelerinin belirlenmesini, istekte bulunulmasını ve stoklanmasını sağlamaktır.
5. Araç, gereç ve malzemelerin rutin bakımlarının yapılmasını sağlamaktır.
6. Zimmetindeki araç, gereç, cihaz, yedek parça ve malzemelerin güvenli ve usulüne göre uygun şekilde saklamaktır.
7. Derslik ve laboratuarları, ders için hazırlamak ve etkin öğrenmeyi özendirici temiz, düzenli bir ortam için yardımcı olmaktır.
8. Resmi evrak ve sınav sorularının çoğaltılmasını güvenli bir şekilde yapmaktır.
9. KYS kapsamında yapılan tüm bildirimlerin kontrolü için günlük e-mail kontrolünü yapmaktır.
10. Öğretim yılı sonunda mezuniyet törenlerinde kullanılmak üzere öğrencilere cübbe ve kep dağıtımı yapmak ve tören bitiminde bunların toplanmasını sağlamaktır.
11. Fakülte tanıtım gezilerinde Oryantasyon Komisyonu ile işbirliği içinde çalışmak
12. Yüksekokul Sekreteri’nin verdiği diğer işleri yerine getirmektir. 
SORUMLULUKLARI:

Fakülte Sekreteri ve Dekana karşı sorumludur.
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