
 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ İDARİ PERSONEL GÖREV DAĞILIMI 

 

  

 Yukarıda Fakültemiz idare görev dağılımı yapılmış olup işlemlerin aksamaması, gerekli titizliğin ve 

özenin gösterilmesi önem arz etmekte olup tüm personel yasal ve hukuki sorumluluk bilinciyle 

işlerini yapmakla yükümlüdür.  

1 Spor Bilimleri Fakültesi 

Fakülte/ Spor Tesisleri Döner Sermaye 

Gerçekleştirme Görevlisi 

Fakülte 

Sekreteri Nihal KUTSAL 

2 Spor Bilimleri Fakültesi 

Personel İşleri/ Öğrenci İşleri/Parttime-

İşkur öğrenci takip ve puantajı Şef Sedat TURHAN 

3 Spor Bilimleri Fakültesi Öğrenci İşleri 

Bilgisayar 

İşletmeni 

Hasan Hüseyin 

KILIÇASLAN 

4 Spor Bilimleri Fakültesi 

Mali İşler / Spor Tesisleri Muhasebe 

Mutemedi Yetkilisi Yrd. 

Bilgisayar 

İşletmeni Havva KUMDAKCI 

5 

Spor Bilimleri 

Fakültesi(Ek görev) 

(13/b-4 ile Sağlık Kültür 

D. Bşk.) 

Spor Tesisleri Döner Sermaye 

Muhasebe Mutemedi Yetkilisi 

Bilgisayar 

İşletmeni Hüsnü ÖZDOĞANCI 

6 Spor Bilimleri Fakültesi Öğrenci İşleri Memur (Ş) 

Şeyda Betül 

ÖNLEMEÇ 

7 Spor Bilimleri Fakültesi Öğrenci İşleri Memur (Ş) Osman ÖZER 

8 Spor Bilimleri Fakültesi Teknik İşler 

Teknisyen 

Yrd. Ali ULUDAĞ 

9 Spor Bilimleri Fakültesi Teknik İşler 

Teknisyen 

Yrd. Murat KÜÇÜKÖZ 

10 Spor Bilimleri Fakültesi 

Gelen-Giden Evrak/Kurullar/  

Rektörlük Beden Eğitimi ve Spor Bölümü 

Sekreteri Sürekli İşçi Nazife KAYA 

11 

Spor Bilimleri Fakültesi 

Fakülte Taşınır Kayıt Yetkilisi/ Spor 

Tesisleri Döner Sermaye Taşınır Kayıt 

Yetkilisi/Döner Sermaye Satın alma 

İşlemlerinin takibi/ Spor Tesisleri 

Yazışmaları ve Tesis Kullanıcıları 

Sözleşmelerinin takibi 

Sürekli İşçi Esra ACAR  

12 

Spor Bilimleri Fakültesi 

Spor Yöneticiliği Bölüm Sekreteri/Beden 

Eğitimi ve Spor Bölümü Bölüm Sekreteri/ 

Eğitim Bilimleri Enstitüsü Beden Eğitimi 

ve Spor Anabilim Dalı Sekreteri/ 

Sağlık Bilimleri Enstitüsü Spor Bilimleri 

Anabilim Dalı Bölüm Sekreteri 

Sürekli İşçi Nihal YAMAN  

13 

Spor Bilimleri Fakültesi  Dekan Sekreterliği Sürekli İşçi Burcu YAMAN 

14 

Spor Bilimleri Fakültesi 

Egzersiz ve Spor Bölümü Bölüm Sekreteri/ 

Antrenörlük Eğitimi Bölüm 

Sekreteri/Sağlık Bilimleri Enstitüsü 

Antrenörlük Eğitimi Anabilim Dalı 

Sekreteri/ Sağlık Bilimleri Enstitüsü 

Egzersiz ve Spor Bilimleri Anabilim Dalı 

Sekreteri/ Davraz Yüksek İrtifa Sportif 

Performans Uygulama ve Araştırma 

Merkezi Müdürlüğü Müdür Sekreteri 

Sürekli İşçi Oğuz KAYA 

15 Spor Bilimleri Fakültesi Temizlik İşleri Sürekli İşçi Nesli UYAR 



İDARİ PERSONEL YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

- Harcama Yetkilisi 

- Gerçekleştirme Görevlisi 

- Fakülte Sekreteri 

- Şef 

- Mali İşler 

- Öğrenci İşleri 

- Personel İşleri 

- Taşınır Kayıt Görevlisi 

- Taşınır Kontrol Yetkilisi 

- Yazı İşleri 

- Dekan Sekreteri 

- Bölüm Sekreteri 

- Yardımcı Hizmetler Personeli 

-Temizlik Hizmetleri Personeli 

 

ORGANİZASYON 

BİLGİLERİ 

Birimi Spor Bilimleri Fakültesi 

Üst Yönetici/Yöneticileri Rektör 

Personel Harcama Yetkilisi 

 

Harcama Yetkilisinin Görev, Yetki ve Sorumlulukları Şunlardır: 

1. 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu hükümleri ile Süleyman Demirel Üniversitesi üst yönetimi 

tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak hareket etmek, 

2. Bütçeyle ödenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en üst yöneticisi harcama yetkilisidir, 

3. Harcama yetkilileri bütçede öngörülen ödenekleri kadar, ödenek gönderme belgesiyle kendisine 

ödenek verilen harcama yetkilileri ise tahsis edilen ödenek tutarında harcama yapabilir, 

4. Harcama yetkisinin devredilmesi, yetkiyi devredenin idarî sorumluluğunu ortadan kaldırmaz, 

5. Bütçelerden harcama yapılabilmesi, harcama yetkilisinin harcama talimatı vermesiyle 

mümkündür, 

6. Harcama yetkilileri, harcama talimatlarının bütçe ilke ve esaslarına, kanun, tüzük ve yönetmelikler 

ile diğer mevzuata uygun olmasından, ödeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanılmasından 

ve bu Kanun çerçevesinde yapmaları gereken diğer işlemlerden sorumludur, 



7. Bütçelerden bir giderin yapılabilmesi için iş, mal veya hizmetin belirlenmiş usul ve esaslara uygun 

olarak alındığının veya gerçekleştirildiğinin, görevlendirilmiş kişi veya komisyonlarca 

onaylanması ve gerçekleştirme belgelerinin düzenlenmiş olması gerekir. Giderlerin 

gerçekleştirilmesi; harcama yetkililerince belirlenen görevli tarafından düzenlenen ödeme emri 

belgesinin harcama yetkilisince imzalanması ve tutarın hak sahibine ödenmesiyle tamamlanır, 

8. Bütçede öngörülen ödeneklerin harcanabilmesi için gerçekleştirme görevlisi görevlendirmek ve 

ilgili birimlere bildirmek, 

9. Memuriyet veya çalışma unvanına bağlı kalmaksızın taşınır kayıt ve işlemlerini Taşınır Mal 

Yönetmeliğinde belirtilen usule uygun bir şekilde yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel 

arasından Taşınır Kontrol Yetkilisi ve Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi görevlendirmek ve ilgili 

birimlere bildirmek, 

10. 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili mevzuatlarla kendisine verilen diğer 

görevleri yapmak, 

11. Süleyman Demirel Üniversitesi varlıklarını, kaynaklarını etkin ve verimli kullanmak, 

kullandırmak, korumak ve gizliliğe riayet etmek, 

12. Ellerinde bulundurdukları her türlü belgenin yangın, hırsızlık, rutubet, sıcaklık, su baskını, toz ve 

her türlü hayvan ve haşeratın tahribatına karşı korunmasından ve mevcut asli düzenleri içerisinde 

muhafaza edilmesinden, 

13. Kalite yönetimi anlayışı ile tüm süreçlerini düzenli olarak gözden geçirerek hizmet ve 

faaliyetlerinin sürekli iyileştirilmesini sağlamak, 

14. Entegre Yönetim Sistemi Kalite Politikası hususları kapsamındaki standartların yanı sıra işi ile 

ilgili ulusal/uluslararası diğer mevzuatları güncel olarak takip etmek ve gereklilik halinde bağlı iş 

akışları ve dokümanların revizyonunu sağlamak, 

15. Çevre mevzuatı, iş sağlığı ve güvenliği mevzuatı gerekliliklerinin yerine getirmek, sıfır atık 

anlayışı içerisinde faaliyetlerini sürdürmek, 

16. İlgili mevzuatlar çerçevesinde Üst Yönetici tarafından kendisine verilen diğer görevleri yapmak.     

Harcama Yetkilisi yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun 

olarak yerine getirirken Üst Yöneticisine karşı sorumludur. 

 

 

 

 

 

 

 

 



ORGANİZASYON 

BİLGİLERİ 

Birimi Spor Bilimleri Fakültesi 

Üst Yönetici/Yöneticileri Dekan 

Personel Gerçekleştirme Görevlisi 

 

Gerçekleştirme Görevlisinin Görev, Yetki ve Sorumlulukları Şunlardır: 

1. İşi yaptırmak, mal veya hizmetin alınmasını sağlamak, 

2.Teslim almaya ilişkin işlemlerin yapılmasını ve belgelendirilmesini sağlamak, 

3.Ödeme için gerekli belgelerin hazırlanması işlemlerini yürütmek, 

4. Belgelerin tamam olup olmadığı hususlarında önceki işlemlerin kontrolünün kapsayacak şekilde ön 

mali kontrol yapmak, 

5. Ödeme emri belgesi ve eki belgelerin mevzuata uygunluğunu sağlamak. 

ORGANİZASYON BİLGİLERİ 

Birimi Spor Bilimleri Fakültesi 

Üst Yönetici/Yöneticileri Dekan 

Personel Fakülte Sekreteri 

 

Fakülte Sekreterinin Görev, Yetki ve Sorumlulukları Şunlardır: 

1. Fakültenin Üniversite içi ve dışı tüm idari işlerini yürütmek. 

2. Fakülte idari teşkilatında görevlendirilecek personel hakkında Dekana öneride bulunmak. 

3. 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun 33.maddesi uyarınca gerçekleştirme 

görevlisi görevini yürütür. 

4. Fakülte Kurulu ve Yönetim Kuruluna oy hakkı olmaksızın raportörlük görevini yapmak. 

5. Akademik Genel Kurul, Fakülte Kurulu, Yönetim Kurulu ve Disiplin Kurulu gündemini 

hazırlatmak ve üyelere dağıtılmasını sağlamak. 

6. Fakülte Kurulu, Yönetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarının Rektörlük Makamına ve diğer 

ilgili makamlara iletilmesini ve arşivlenmesini sağlamak. 

7. Kurum içi ve kurum dışından gelen evrakın havalesini yaparak kaydedilmesini, birim içi 

yönlendirilmesini sağlamak. 

8. Fakültenin protokol, basın ve halkla ilişkiler ile ilgili iş ve işlemlerini düzenlemek. 

9. Fakülte için gerekli olan her türlü mal ve malzeme alımlarında yapılması gereken işlemlerin 

taşınır kayıt görevlisi tarafından yapılmasını sağlamak. 

10. Fakültede özlük hakları, akademik ve idari personel alımı, süre uzatma, idari soruşturma gibi 

personel işlerinin koordinasyonunu ve yürütülmesini sağlamak. 

11. İdari personelin izinlerini fakültedeki iş akış süreçlerini aksatmayacak biçimde düzenlemek. 

12. Fakülte yerleşkesinde gerekli güvenlik tedbirlerinin alınmasını sağlamak. 

13. Tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini sağlamak. 

14. Fakülte tarafından düzenlenecek resmi açılış, tören ve öğrenci etkinliklerini organize etmek. 



15. İdari personel ile periyodik toplantılar yapmak, uyumlu ve verimli çalışmaları için gerekli 

tedbirleri almak, personel arasında adil işbölümü yapılmasını sağlamak, kılık kıyafetleri ile 

görevlerini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin 

görev alanlarını ve birimlerini düzenlemek. 

16. Fakülte birimlerinin düzenli bir biçimde yürütülmesini sağlamak. 

17. Kurum içi veya kurum dışından gelen talep ve yazıların değerlendirilerek zamanında 

cevaplanmasını ve/veya gerekli duyurunun yapılmasını, dosyalanmasını ve arşivlenmesini 

sağlamak. 

18. Fakültenin ihtiyacı olan birim ve bölüm başkanlıklarınca bildirilen demirbaş, temizlik, kırtasiye, 

ders araçları gibi tüketim malzemeleri ile akademik personelin taleplerinin bütçe imkânları 

dâhilinde teminini sağlamak, bakım ve onarımlarını yaptırmak. 

19. Çevre, temizlik, bakım ve onarım hizmetlerinin düzenli yürütülmesini sağlamak ve denetlemek. 

20. Fakülteye ait depoların düzenli tutulmasını sağlamak. 

21. Fakültede açılacak kitap sergileri, stantlar ile asılmak istenen afiş ve benzeri talepleri incelemek, 

denetlemek. 

22. Baskı, fotokopi ve bilgi işlem hizmetlerinin düzenli çalışmasını sağlamak. 

23. Gerekli evrakın onay ve tasdikini yapmak. 

24. Göreviyle ilgili evrak, eşya araç ve gereçleri korumak ve saklamak. 

25. Fakültede çalışan idari, teknik ve yardımcı hizmetler personeli arasında işbölümünü sağlamak, 

gerekli denetim-gözetimi yapmak. 

26. Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususların uygulanması konusunda gerekli 

uyarıları yapmak, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrollerin yapılmasını koordine etmek, 

kapı-pencerelerin mesai saatleri dışında kapalı tutulması konusunda uyarılarda bulunmak. 

27. Bağlı olduğu süreç ile üst yöneticileri tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak. 

Fakülte Sekreteri; bütün faaliyetlerin gözetim ve denetiminin yapılmasında, takip ve kontrol 

edilmesinde ve sonuçlarının alınmasında Dekana karşı birinci derecede sorumludur.  



 

 

ORGANİZASYON BİLGİLERİ 

Birimi Spor Bilimleri Fakültesi 

Üst Yönetici/Yöneticileri Fakülte Sekreteri, Dekan, Dekan 

Yrd. 

Personel Şef 

 

Şef’in Görev, Yetki ve Sorumlulukları Şunlardır: 

1. Fakülte sekreteri izinli olduğunda yerine vekâlet etmek. 

2. Fakülteye gelen her türlü evrakın imza karşılığı alınmasını, kayıt edilmesini ve ilgilisine 

iletilmesini sağlamak, 

3. Amirin talepleri doğrultusunda incelenen evrakların ilgili alt birimlere gereğinin yapılması için 

dağıtımını sağlamak. 

4. Evrak kayıt işleminden sonra sınıflandırılarak konularına göre dosyalanmasını, Fakülteden havale 

edilerek çıkan evrakın kayıt edilerek dağıtımının yapılmasını sağlamak. 

5. Birimlerin evrak, dosya, arşiv hizmetlerini yürütmek. 

6. Üniversitede uygulanan dosyalama sistemini düzenli bir şekilde Birimde uygulamasını sağlamak, 

Fakülte de çalışan akademik ve idari tüm personelin özlük ve tahakkuk işlemlerinin ilgili birimler ile 

eşgüdüm içerisinde yürütülmesini sağlamak. 

7. Üst makamlardan birime gelen emir, talimat ve yönerge vb. duyuruları personele imza karşılığı 

tebliğ ederek dosyalanmasını sağlamak. 

8. Dekanlık Birimlerince hazırlanan yazıları kontrol ederek parafe etmek. 

9. Gözetimi ve denetimi altındaki personeli alanı ile ilgili görevlerinde denetlemek.  

10. Fakülte Kurullarının yazılarının gündemlerini ve alınan kararları kontrol ederek ilgili birimlere 

dağıtımı yapılacak yazıları parafe etmek. 

11. Fakülte Sekreterinin vereceği benzeri görevleri yapmak. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ORGANİZASYON 

BİLGİLERİ 

Birimi Spor Bilimleri Fakültesi 

Üst Yönetici/Yöneticileri Fakülte Sekreteri, Dekan, Dekan Yrd. 

Personel Mali İşler (Muhasebe) 

 

Mali İşlerde Görevli Personelin Görev Yetki ve Sorumlulukları Şunlardır: 

1. Fakültede yapılacak yolluk yevmiye ve ders ücretleri dâhil bütün harcamaların evrakını bütçe 

tertibine ve usulüne uygun olarak hazırlamak, Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığına iletmek ve takip 

etmek. 

2. Tahakkuk bürosuna ödeme yapılmak üzere gönderilen evrakı dikkatlice incelemek, hatalı 

olanları ilgililere geri göndermek. 

3. Her türlü ödemenin zamanında yapılmasını sağlamak, bu konuda gerekli önlemleri almak. 

4. Akademik ve idari personelin maaş, ek ders, ücretli öğretim elemanı personelin giriş-çıkış 

bildirgelerini yapmak, SGK primlerinin ödenmesi, jüri üyeliği ücretlerinin ödenmesi, her türlü sosyal 

yardım ücretlerinin ödenmesi ile ilgili iş ve işlemleri usulüne uygun olarak yürütmek. 

5. Görevden ayrılan, göreve başlayan, izinli, raporlu ya da geçici görevli personelin iş ve 

işlemlerini, personel işleri bürosu ile koordineli olarak takip etmek. 

6. Dekanlığa ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kişilerin eline geçmesini 

önlemek, Fakülte Sekreteri veya Dekanın onayı olmadan ilgisiz kişilere bilgi, belge ve malzeme 

vermekten kaçınmak. 

7. Harcama ve tahakkukla ilgili dosyaları tutmak, yedeklemek, usulüne uygun olarak arşivlenmesini 

sağlamak. 

9. Yeteri kadar ödenek bulunup bulunmadığını kontrol etmek. 

10. Ödeme emrine bağlanacak taahhüt ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasını sağlamak. 

11. Ödemelere esas teşkil edecek bilgi ve belgenin, istenmesine rağmen zamanında teslim etmeyen 

kişileri veya kişilere yapılacak ödemelerin gecikmesine yol açabilecek her türlü bilgiyi zamanında 

amirlerine bildirmek. 

12. Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak. 

13. İş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde çalışmaya gayret etmek. 

14. Yazışmaları Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkındaki Yönetmeliğe uygun 

olarak düzenlemek, imzaya çıkacak yazıları hazırlamak, ilgili yerlere ulaşmasını sağlamak. 

15. Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri gerekçeleri ile 

birlikte açıklamak. 

16. Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli 

aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kullanmakta olduğu odanın kapı-pencerelerin mesai dışı saatlerde 

kapalı tutulmasını sağlamak. 

17. Bağlı olduğu süreç ile üst yöneticileri tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak. 



18. Fakültemiz Spor Tesisleri biriminde Muhasebe Mutemedi Yetkilisine yardımcı olmak, izinli 

olduğu zamanlarda Muhasebe Mutemedinin yaptığı işlemleri 

19.Amirlerinin verdiği diğer işleri yapmak 

Görev alanı itibariyle yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayı 

amirlerine karşı sorumludur. 

ORGANİZASYON 

BİLGİLERİ 

Birimi Spor Bilimleri Fakültesi 

Üst Yönetici/Yöneticileri Fakülte Sekreteri, Dekan, Dekan Yrd. 

Personel Öğrenci İşleri 

 

Öğrenci İşlerinde Görevli Personelin Görev, Yetki ve Sorumlulukları Şunlardır: 

1. Öğrencilerin kayıt, ders kayıt, öğrenim belgesi, kimlik, tecil, not döküm belgesi, kayıt dondurma, 

ilişik kesme, yatay geçiş, muafiyet, burs, geçici mezuniyet, diploma vb. ile ilgili iş ve işlemleri 

yürütmek, dokümanlarını hazırlamak. 

2. Ders görevlendirmeleri ile ilgili işleri yapmak. 

3. Erasmus, Farabi ve Özel Öğrenci çerçevesinde diğer üniversiteye giden öğrencilere ait yazışmaları 

yapmak notlarını sisteme girmek. 

4. Bölümler ile koordineli çalışmak (ders görevlendirmesi, sınav programları vb.işlemlerde) öğrenci 

işleri birimini ilgilendiren konularda yardımcı olmak 

5. Özel yetenek sınavları ile ilgili yazışmaları takip ederek alınan kararlara göre işlem yapmak. 

6. Tek ders sınavları ile ilgili başvuruların dosyalanması ve diğer işlemleri yapmak. 

7. Her yarıyıl sonunda dereceye giren öğrencileri bildirmek 

15. Öğrencilerle ilgili diğer işlemleri yapmak. 

16- Kayıt sildiren, kayıt donduran, yatay geçiş yapan ve mezun olan öğrencilerin işlemlerini yapmak, 

buna bağlı yazışmaları yapmak, 

17- Mezuniyet aşamasına gelen öğrencilerin not kontrolü-kredi kontrolü, harç kontrolü yapılarak  

“Öğrenci İşleri Otomasyonundan” öğrenci mezun edilmesi ve gerekli diğer işlemlerin yapılarak 

Öğrenci İşleri Dairesi Başkanlığına göndermek.  

19-Öğrenci kimlik ve bandrol dağıtım işlemlerini yapmak, 

20. Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak. 

21. İş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde çalışmaya gayret etmek. 

22. Fakültede görev alanı ile ilgili raporları hazırlamak, bunlar için temel teşkil eden istatistikî 

bilgileri tutmak. 

23. Yazışmaları Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkındaki Yönetmeliğe uygun 

olarak düzenlemek, imzaya çıkacak yazıları hazırlamak, ilgili yerlere ulaşmasını sağlamak. 

24. Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri gerekçeleri ile 

birlikte açıklamak. 



25. Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli 

aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapı-pencerelerin mesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını 

sağlamak. 

26. Amirlerinin verdiği diğer işleri yapmak 

Görev alanı itibariyle yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayı 

amirlerine karşı sorumludur. 

 

ORGANİZASYON 

BİLGİLERİ 

Birimi Spor Bilimleri Fakültesi 

Üst Yönetici/Yöneticileri Fakülte Sekreteri, Dekan, Dekan Yardımcıları 

Personel Personel İşleri 

 

Personel İşlerinde Görevli Personelin Görev, Yetki ve Sorumlulukları Şunlardır: 

1. Akademik kadro ilanı ve kadro atama ile ilgili iş ve işlemlerini yürütmek. 

2. İdari personel görevlendirmeleri ile ilgili iş ve işlemleri takip etmek. 

3. Personelin görev sürelerini, terfi işlemlerini takip etmek, gerekli yazışma ve başvuruların 

yapılmasını sağlamak. 

4. Yurtiçi ve yurtdışı görevlendirmeleri ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek, takip etmek. 

5. İdari ve akademik personelin izin, görev ve rapor işlemlerini takip etmek ve hazırlamak, işe 

başlama tarihlerini takip etmek 

6. Görevde yükselme ve unvan değişikliği işlemlerini yürütmek. 

7. Akademik ve idari personelin disiplin soruşturması işlemlerini yürütmek. 

8. Akademik ve idari personelin göreve başlama ve görevden ayrılma işlemlerini yürütmek. 

9. Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik, emeklilik ve mal bildirimi ile ilgili iş ve 

işlemleri yürütmek. 

10. Dekan, dekan yardımcıları, bölüm başkanı, bölüm başkan yardımcılığı, anabilim dalı başkanı, 

fakülte kurulu ve fakülte yönetim kurulu üyelikleri ve üniversite senato temsilciliği ve 

atanmaları ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek, takip etmek. 

11. Yazı işleri ile koordine ederek, Kurul ve komisyon tutanaklarının düzenli bir şekilde yazılmasını, 

dosyalama ve arşivleme işlerinin yapılması, kararların ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamanında 

gönderilmesini sağlamak. 

12. Jüri görevlendirme işlemlerini ile ilgili yazışmaları yürütmek. 

13. SGK Hitap programını takip etmek, süresi içerisinde bilgi girişi yapmak ve takip etmek. 

14. İşkur, partime olarak çalışan öğrenci ve sürekli işçi kadrosunda çalışan personelin puantaj 

kayıtlarını tutmak, buna bağlı iş ve işlemler ile ilgili yazışmaları yapmak 

14. Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak. 

15. İş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde çalışmaya gayret etmek. 



16. Fakültede görev alanı ile ilgili raporları hazırlamak, bunlar için temel teşkil eden istatistikî 

bilgileri tutmak. 

17. Dekanlığa ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kişilerin eline geçmesini 

önlemek, Fakülte Sekreteri veya Dekanın onayı olmadan kişilere bilgi ve belge vermekten kaçınmak. 

18. Yazışmaları Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkındaki Yönetmeliğe uygun 

olarak düzenlemek, imzaya çıkacak yazıları hazırlamak, ilgili yerlere ulaşmasını sağlamak. 

19. Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri gerekçeleri ile 

birlikte açıklamak. 

20. Akademik ve idari personelin özlük bilgi ve dosyalarını usulüne uygun olarak muhafaza etmek, 

arşivlemek. 

21. Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli 

aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapı-pencerelerin mesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını 

sağlamak. 

25. Amirleri tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak. 

Görev alanı itibariyle yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayı 

amirlerine karşı sorumludur. 

 

ORGANİZASYON 

BİLGİLERİ 

Birimi Spor Bilimleri Fakültesi 

Üst Yönetici/Yöneticileri Fakülte Sekreteri, Dekan, Dekan Yrd. 

Personel Taşınır Kayıt Yetkilisi 

 

Taşınır Kayıt Görevlisinin Görev, Yetki ve Sorumlulukları Şunlardır: 

1. Birimlerin tüketim ve demirbaş malzeme ihtiyaçlarını tespit etmek, temin edilmesini sağlamak. 

2. Tüketim ve demirbaş (eğitim malzemeleri, kırtasiye, bina bakım ve onarım malzemeleri, ahşap ve 

metal malzemeleri, elektronik donanım ve teknolojik malzemeleri, makine ve teçhizat alım ve 

bakımları vb.) malzemenin satın alınması ile ilgili işlemlerini takip etmek. 

3. Her türlü malzemenin depoya giriş-çıkış işlemlerini usulüne uygun olarak yapmak. 

4. Taşınır işlem fişi, zimmet fişi, sayım tutanağı vb. evrakı usulüne uygun olarak düzenlemek, 

kayıt altına almak ve arşivlemek. 

5. Birimlerin malzeme taleplerini, ambar mevcudu oranında karşılamak, biten ya da bitmek üzere olan 

malzeme durumunu amirlerine düzenli olarak bilgi vermek, onları uyarmak. 

6. Depoları daima temiz, düzenli, aranılanı kolayca bulacak şekilde tutmak. 

7. Tüketime verilen malzemelerin TİF düzenleyerek çıkış kaydını yapmak. 

8. Üçer aylık tüketim çıkış raporlarının hazırlanması. 

9. Fakülteye gelen devir, hibe ve bağışların giriş kaydını yapmak, zimmet fişini hazırlamak, 

takibini ve birimlere dağıtılmasını sağlamak. 

10. Projelerden alınan taşınırların kayıt ve işlemlerini yapmak. 

11. Uygunluk onay işlemlerini yapmak. 



12. Dayanıklı taşınırları zimmet fişi karşılığı kullanıma vermek, zimmet listelerini hazırlayarak 

güncellemek. 

13. Demirbaş malzemelerinin kaybolma, çalınma, yıpranma ve hurdaya ayrılması durumları için 

Yönetmelik usullerine uygun olarak kayıtlardan düşürme işlemlerini yapmak. 

14. Muayenesi veya kontrolü gereken taşınır malzemelerin tahlil ve kontrolünü takip etmek. 

15. Taşınır sisteminde kayıtlı bulunan demirbaş malzemelerinin Barkotlama işleminin yapılmasını 

sağlamak. 

16. Kişisel odalar ile laboratuvar, koridor, sınıf gibi ortak kullanım alanlarındaki dayanıklı taşınırlar 

için Dayanıklı Taşınır listelerini oluşturmak, ilgili kişilere zimmetlenmesini sağlamak. 

17. Her yılın ocak ayı içerisinde oda listelerini hazırlamak, güncellemek. 

18. Malzeme Sayım İşlemlerini yönetmeliklerde belirtilen sürelerde talimatlar doğrultusunda 

yapmak. 

20. Harcama birimlerinin en son kestikleri TİF Numaraları Raporunu hazırlamak. 

21. Taşınırların yılsonu sayım işlemlerini yaparak sayım tutanakları ile döküm cetvellerini 

düzenlemek, Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığına iletmek. 

22. Dekanlığa ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kişilerin eline geçmesini 

önlemek, Fakülte Sekreteri veya Dekanın onayı olmadan kişilere bilgi, belge ve malzeme vermekten 

kaçınmak. 

23. Kullanımdan düşen demirbaş malzemelerinin tespitini ve gereğini yapmak. 

24. Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak. 

25. İş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde çalışmaya gayret etmek. 

26. Fakültede görev alanı ile ilgili raporları hazırlamak, bunlar için temel teşkil eden istatistikî 

bilgileri tutmak. 

27. Yazışmaları Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkındaki Yönetmeliğe uygun 

olarak düzenlemek, imzaya çıkacak yazıları hazırlamak, ilgili yerlere ulaşmasını sağlamak. 

28. Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri gerekçeleri ile 

birlikte açıklamak. 

29. Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli 

aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapı-pencerelerin mesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını 

sağlamak. 

30. Amirleri tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak. 

 

 

 

 

 



 

 

ORGANİZASYON 

BİLGİLERİ 

Birimi Spor Bilimleri Fakültesi 

Üst Yönetici/Yöneticileri Fakülte Sekreteri, Dekan, Dekan Yrd. 

Personel Taşınır Kontrol Yetkilisi 

 

Taşınır Kontrol Yetkilisinin Görev, Yetki ve Sorumlulukları Şunlardır: 

1. Tüketim ve demirbaş ( eğitim malzemeleri, kırtasiye, bina bakım ve onarım malzemeleri, ahşap ve 

metal malzemeleri, elektronik donanım ve teknolojik malzemeleri, makine ve teçhizat alım ve 

bakımları vb.) malzemelerinin kayıt işlemlerini takip etmek. 

2. Satın alınan tüketim ve demirbaş malzemelerinin kayıt altına alınması ve ambar memuruna teslim 

edilmesini takip etmek. 

3. Taşınırların yılsonu sayım işlemlerini yapılmasında Taşınır kayıt yetkilisine eşlik eder sayım 

cetvellerinin düzenlenip Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığına iletilmesini takip eder.  

4. Taşınır işlem fişi, zimmet fişi, sayım tutanağı vb. evrakların düzenlenmesinin, kayıt altına alınması 

ve arşivlenmesinin süreçlerini takip eder ve yapılmasını sağlar. 

5. Taşınır kayıt ve işlemleri ile ilgili olarak düzenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara 

uygunluğunu kontrol etmek.  

6. Tüketim ve demirbaş malzemelerinin alım evraklarında maddi hatanın olup olmadığını kontrol eder. 

7. Harcama Yetkilisinin görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar. 

8.Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Harcama Yetkilisine karşı sorumludur. 

 

ORGANİZASYON 

BİLGİLERİ 

Birimi Spor Bilimleri Fakültesi 

Üst Yönetici/Yöneticileri Fakülte Sekreteri, Dekan, Dekan Yrd. 

Personel Spor Tesisleri Döner Sermaye Birimi Görevlisi 

1- Fakültemizce Döner Sermaye İşletme Müdürlüğüne bağlı öğrenci ve personel harici 

kullanıcılar için yürütülen Spor Tesislerinin Döner Sermaye İşlemlerini takip etmek, Muhasebe 

Mutemedi Yetkilisi ile koordineli çalışmak 

2- Döner Sermaye Gelirlerinden fakültemizce spor tesislerinde kullanılmak üzere satın alınacak 

malzemelerin satınalma işlemleri için gerekli yazışma ve takibini yapmak,  tüketim ve demirbaş 

malzemelerinin kayıt işlemlerini takip etmek. 

3-  Satın alınan tüketim ve demirbaş malzemelerinin kayıt altına alınması, devir ve teslim 

edilmesini takip etmek. 

4- Spor tesislerinden faydalanacak dış kullanıcılar ile ilgili gerekli yazışmaları takip etmek, kişileri 

ilgilendiren yazıları tebliğ etmek  

5- Fakültemiz sorumluluğundaki işlemlerde spor tesisleri ile ilgili Sağlık Kültür Daire Başkanlığı 

ile koordineli çalışarak gerekli yazışmaları yapmak  

6- Spor Tesisleri ile ilgili iş ve işlemlerde Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü ve Döner Sermaye 

Saymanlığı ile koordineli çalışmak, gerekli yazışmaları yapmak 



 

ORGANİZASYON 

BİLGİLERİ 

Birimi Spor Bilimleri Fakültesi 

Üst Yönetici/Yöneticileri Fakülte Sekreteri, Dekan Yardımcıları 

Personel Yazı İşleri-Kurullar 

 

Yazı İşlerinde Görevli Personelin Görev, Yetki ve Sorumlulukları Şunlardır: 

1. Fakültenin birim içi ve birim dışı yazışmalarını Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve 

Usuller Hakkındaki Yönetmeliğe uygun olarak düzenlemek, imzaya çıkacak yazıları 

hazırlamak, ilgili yerlere ulaşmasını sağlamak. 

2. Gelen-giden evrakı kaydetmek, havale edilen evrakı zimmetle ilgililere göndermek, iç ve dış posta 

işlemlerinin düzenli olarak yürütülmesini sağlamak. 

3. Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul ve 

komisyonların toplantı öncesi gündemlerini hazırlamak, üyelere dağıtılmasını sağlamak, 

gündem evraklarını Fakülte Sekreterine vermek, Kurul ve komisyon tutanaklarının düzenli bir 

şekilde yazılmasını, dosyalama ve arşivleme işlerinin yapılması, kararların ekleri ile birlikte 

ilgili yerlere zamanında gönderilmesini sağlamak. 

4. Fakültede oluşturulan kurul ve komisyonların görev tanımlarını ve listesini arşivlemek. 

5. Dekanlığa ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kişilerin eline geçmesini 

önlemek, Fakülte Sekreteri veya Dekanın onayı olmadan kişilere bilgi ve belge vermekten kaçınmak. 

6. Akademik ve idari personelle ilgili olarak yapılacak olan anketlerin uygulanmasını ve 

sonuçlandırılmasını sağlamak. 

7. Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak. 

8. İş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde çalışmaya gayret etmek. 

9. Fakültede görev alanı ile ilgili raporları hazırlamak, bunlar için temel teşkil eden istatistikî 

bilgileri tutmak. 

10. Yazışmaların kısa, anlaşılır, temiz, hatasız ve uygun karakterlerle yazılmasına özen göstermek. 

11. Amirleri tarafından yazılması istenen yazıları yazmak, tutanakları düzenlemek, yazışmaları    

yürütmek, 

12. Süreli yazıları takip ederek, uymayan birimleri zamanında uyarmak. 

13. Arşiv ve imha işlemlerini usulüne uygun olarak yürütmek. 

14. Standart Dosyalama Planına uygun olarak dosyalama sistemini oluşturmak. 

15. Fakültedeki akademik ve idari personelin her türlü posta evraklarının teslim alınıp dağıtım 

işlerini yapmak. 

16. Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri gerekçeleri ile 

birlikte açıklamak. 



17. Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli 

aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapı-pencerelerin mesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını 

sağlamak. 

18.Amirlerinin vereceği diğer işleri yapmak. 

 

ORGANİZASYON 

BİLGİLERİ 

Birimi Spor Bilimleri Fakültesi 

Üst Yönetici/Yöneticileri Fakülte Sekreteri, Dekan, Dekan Yardımcıları 

Personel Dekan Sekreteri 

 

Dekan Sekreterinin Görev, Yetki ve Sorumlulukları Şunlardır: 

1. Dekanın telefon görüşmelerini ve randevularını düzenlemek. 

2. Dekana ait dosyaları tutmak ve muhafaza etmek. 

3. Dekana ait özel ya da gizli yazıları düzenlemek, davetiye, tebrik kartı gibi taleplerini hazırlamak, 

zamanında ilgililere ulaşmasını sağlamak. 

4. Dekanın ihtiyaç duyduğu araç-gereç ve diğer ikram edilecek malzemeyi önceden tespit etmek, 

teminini sağlamak. 

5. Dekan odasına ilgisiz ya da uygun olmayan kişilerin girmesini engellemek, Dekan olmadığı 

zamanlarda odanın kilitli tutulmasını sağlamak. 

6. Dekanlığa gelen misafirlere görüşme taleplerine göre, gerekirse diğer ilgililere yönlendirmek, 

Dekanın zamanını iyi kullanmasına yardımcı olmak. 

7. Dekanlığa gelen misafirlerle ilgilenmek, görüşme başlayana kadar, ağırlamak, rahat etmelerini 

sağlamak. 

8. Gerekli görülmesi halinde Dekanın ziyaretçilerini günlük olarak bir deftere ad, tarih ve saat 

belirterek not etmek, ayrıca telefonla arayanları aynı şekilde kaydetmek. 

9. İmza dosyalarını sunmak, imzalanan dosyaları ilgili yerlerine iade etmek,  

10. Dekanlık akademik ve idari personelinin iç ve dış görüşmelerini yapmasını sağlamak 

11.Fakülteye bağlı tesislere ait yazışmaları yapmak,  

12. Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri gerekçeleri ile 

birlikte açıklamak. 

13. Telefon görüşmelerinde ya da ziyaretlerde karşı tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden 

kaçınmak, Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak. 

14. Üniversite içerisinde ve şehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip 

ederek, sürekli güncel kalmalarını sağlamak. 



15. Üniversite Yönetim Kurulu, Senato, Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurulu gibi önemli 

toplantıları Dekana hatırlatmak. 

16. İş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde çalışmaya gayret etmek. 

17. Fakültede görev alanı ile ilgili raporları hazırlamak, bunlar için temel teşkil eden istatistikî 

bilgileri tutmak. 

16. Yazışmaları Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkındaki Yönetmeliğe uygun 

olarak düzenlemek, imzaya çıkacak yazıları hazırlamak, ilgili yerlere ulaşmasını sağlamak. 

17. Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri gerekçeleri ile 

birlikte açıklamak. 

18. Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli 

aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapı-pencerelerin mesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını 

sağlamak. 

19.Amirlerinin vereceği diğer işleri yapmak. 

 

ORGANİZASYON 

BİLGİLERİ 

Birimi Spor Bilimleri Fakültesi 

Üst Yönetici/Yöneticileri Fakülte Sekreteri, Dekan, Dekan 

Yardımcıları 

Personel Bölüm Sekreteri 

 

Bölüm Sekreterinin Görev, Yetki ve Sorumlulukları Şunlardır: 

1. Bölüm Kurulu raporlarını yazarak imzalandıktan sonra ilgili yerlere iletmek. 

2. Bölümle ilgili kurul çağrı ve kararlarını usulüne uygun yazmak, ilgililere duyurmak. 

3. Bölüme gelen ve giden evrakı usulüne uygun olarak kaydetmek, muhafaza etmek. 

4. Bölümle ilgili yazışmaların düzenli bir şekilde yürütülmesi ve zamanında ilgili yerlere ulaşmasını 

sağlamak. 

5. Bölüm panolarının tertip ve düzenini sağlamak, gereksiz ve zamanı geçmiş duyuruları kontrol 

ederek indirmek. 

6.  Eğitim-Öğretimle ilgili öğrenci listeleri, ders yükleri, haftalık ve yarıyıl ders programları, ders 

açılması, gözetmen görevlendirmeleri ile sınav programlarının yazılmasında görevlilere yardımcı 

olmak, zamanında ilan edilmesi ve öğretim elemanlarına dağıtılmasını sağlamak. 

7. Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarının bölümle ilgili 

maddelerinin yerine getirilmesini izlemek ve sağlamak, bu konuda bölüm başkanını bilgilendirmek. 

8. Muafiyet dilekçelerinin anabilim dalı başkanı ve danışmanlar tarafından incelemesini sağlamak. 

9. Öğrenciler ile ilgili gelen yazıları anabilim dalı başkanı, danışman ve dersin öğretim elemanlarına 

duyurmak, görüş istenen yazılara görüş yazısını yazmak. 



10. Bölüme ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, Bölüm başkanının onayı olmadan 

ilgisiz kişilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaçınmak. 

11. Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak. 

12. İş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde çalışmaya gayret etmek. 

13. Bölüm ile ilgili raporları hazırlamak, bunlar için temel teşkil eden istatistikî bilgileri tutmak. 

14. Yazışmaları Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkındaki Yönetmeliğe uygun 

olarak düzenlemek, imzaya çıkacak yazıları hazırlamak, ilgili yerlere ulaşmasını sağlamak. 

15. Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri gerekçeleri ile 

birlikte açıklamak. 

16. Öğrenci işleri bürosu ile koordineli çalışmak. 

17. Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli 

aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapı-pencerelerin mesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını 

sağlamak. 

30.Amirleri tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak. 

 

 

ORGANİZASYON 

BİLGİLERİ 

Birimi Spor Bilimleri Fakültesi 

Üst Yönetici/Yöneticileri Fakülte Sekreteri, Dekan, Dekan 

Yardımcıları 

Personel Destek Hizmetleri 

 

Destek Hizmetleri (Yardımcı Hizmetler) Personelinin Görevleri 

1.Kurum içi ve kurum dışı evrak dağıtım hizmetlerini yürütmek.  

2.Bakım servisleri ile ilgili diyalog, iş yaptırma ve yapılan işin takibi ile ilgili işlemleri yürütmek. 

3. Binanın aydınlatma, ısıtma ve soğutma işlemlerini takip etmek. 

4. Fakültede ihtiyaç duyulan taşıma yükleme ve boşaltma işlemlerini yaptırmak. 

5. Sorumluluğunda olan iç ve dış alanların düzenli, temiz ve sağlıklı olmasını, birimlerin bina, eklenti 

ve katlarında yerleşimin düzeninin devamının sağlanması, 

6. Fotokopi işlerine yardımcı olmak,  

7.Elektrik, su, cam, çerçeve, kapı vb. yerlerde meydana gelen aksaklıkları Yüksekokul sekreterine 

bildirmek,  

8. Yanan lamba, açık kalmış ışık, açık kalmış musluk vb. israfa neden olan her şeye müdahale etmek 

9. Kullandığı cihaz ve makineleri temiz ve bakımlı bulundurmak 

10.Teknik Personel ile koordineli çalışmak 

11. Amirlerinin vereceği diğer işleri yapmak 

 



ORGANİZASYON 

BİLGİLERİ 

Birimi Spor Bilimleri Fakültesi 

Üst Yönetici/Yöneticileri Fakülte Sekreteri, Dekan, Dekan 

Yardımcıları 

Personel Temizlik Hizmetleri 

        

Temizlik Personelinin Görevleri: 

1. Sorumluluğunda olan iç ve dış alanların düzenli, temiz ve hijyenik olmasını sağlamak,  

2. Akademik ve idari odaların düzenli olarak temizliğini yapmak ve çöplerini almak,  

3. Sınıf, laboratuar, koridor gibi alanların havalandırılması,  

4. Elektrik, su, cam, çerçeve, kapılarda vb. aksaklıkları yüksekokul sekreterine bildirmek,  

    Yanan lamba, açık kalmış ışık, açık kalmış musluk vb. israfa neden olan her şeye müdahale        

    etmek  

5. İş güvenliği tedbirlerine uyarak temizlik maddelerini kullanmak 

6. Çöplerin gerekli çöp depo alanlarına taşımak,  

7. Görev yerlerinde temizlik yapmak için kendilerine teslim edilen makine, ekipman vb.   

    malzemelerin kullanım ve bakım talimatına göre kullanmak, muhafaza etmek ve temiz  

    olarak bulundurulmak, 

8. Tüm tuvalet, lavabo vb. yerlere konulan sıvı sabun, lavabo-pisuar koku giderici tablet,  

     tuvalet kâğıdı vb. temizlik malzemelerini sürekli kontrol etmek, biten malzemelerin yerine   

     yenisini koymak 

9. Amirlerinin vereceği diğer işleri yapmak 


