7.1. Genel Hizmetler Is Akis Siireci

I¢c Hizmetler Sefi

Firat Universitesi Rektorliigii
Devlet Konservatuvar: Miidiirligii

Hizmetli Personel

Yiksekokulda gorev yapan yardimci hizrr%

personel i¢in gérev yerleri ve sorumluluklar
belirlenerek hizmet planlamas1 yaparj
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Mesai baslamadan Idari ve Akademik E gitim
Birimlerinin kapilan agik bulundurulur

Gorevli personel tarafindan sorumlu oldugu
alanlarin genel temizligi yapilir.

!

Hizmetli personel tarafindan Yiiksekokulun
cevre temizligi yapilir.

!

Yiksekokula alinan veya Yiiksekokuldan disar
¢ikarilan, yer degistirilen malzemenin
tasinmasin1 gergeklestirir.

l

Giinlik ders planlamasi sonunda dersliklerin
tekrar kullanilabilmesi i¢in temizlik yapilir

l

Mesai bitimi sonunda nébetgi hizmetli personel
tarafindan giivenlik kapsaminda kontroller
yapilarak Yiiksekokul kapilar1 kapatilir.

Yiiksekokul ilgili Akademik ve Idari Birimleri
tarafindan hazirlanan evraklarin ilgili birimlere [«

Miidiirliik Tlgili Birimler

dagitimi yapilr.

Yiiksekokul ilgili Akademik ve Idari Birimleri
tarafindan hazirlanan evraklar.

v

flgili personel ve gergeklestirilen
hizmetlerin kontrolii yapilarak olumsuz bir
durumda gerekli 6nlemler alinir.
SUREC SONLANDIRILIR
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7.2. Konferans Salonu Is Akis Siireci

Firat Universitesi Rektorliigii
Devlet Konservatuvar: Miidiirliigii

Konferans Salonu Talep Eden Birimler Yiiksekokul Sekreteri I¢c Hizmetler Sefi Yardimci1 Hizmetliler
Konferans Salonu kullanim1 igin gerA
duyan birimler yapilacak etkinlik i¢in tarih
ve saati yazili olarak bildirir. j
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Yiksekokul Sekreteri gelen
yaziy1 planlama yapmasi i¢in I¢ g Gerekli inceleme yapilir.
Hizmetler Sefligine génderir.
azida bildirilen tari
ve saat i¢in Konferans EVET—
Salonu uygun mu?
HAYIR
EVET-
£ \ 4
Konferans Salonu
uygunuygun olmama Konferans Salonu
ONAY e uygun tarih i¢in
durumuna gore ilgili .
g temizlenerek hazirlanir
birime yaz1 yazilrr.
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1. Bildirilen olumsuz onayda talepte bulunan v
birim etkinligini bagka bir salonda veya
zamanda gerceklestirir. Etkinlik
2. Salon uygunlugu belirtilmis ise belirtilen Gerceklestirilir.
tarih ve saatte talepte bulunan birim
tarafindan etkinlik gergeklestirilir.
Gorevli Yardimer Hizmetli
personel tarafindan gerekli
temizlik yapilir.
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Konferans Salonu genel kontrolii yapilarak
bir sonraki etkinlik igin hazir bulundurulur.




Firat Universitesi Rektorliigii

Devlet Konservatuvari Miidiirligii

7.3. Sivil Savunma Ekibi Kurulum ve Calisma Siireci

Sivil Savunma EKibi Sivil Savunma Birim Sorumlusu Mali Isler / Satinalma Birimi

izmet binalarinda yangin ve doga

Gorebvilveizlr ;lneéli r;i)leiisonel <€ afetlerde gorev alacak personel
g ' belirlenir.
—
<
=
<
Un
< S T T T
Gorevli personelin yangin veya dogal
P»| afetlerde kullanacagi malzeme ve
ekipman kontrol edilir.
1. Eksik goriilen malzeme ve ekipman tedarigi 4734 sk.
Eksik malzeme ve ve birim is .akls stirecleri dogrultusunda
HAYIR ekinman var mi? EVET P gergeklestirilir.
P ' 2. Gerekgeleri ile birlikte Rektorliik Makamu ilgili
birimlerinden talep edilir.
A
Kullamlacak malzeme ve ekipman
gorevli personele zimmetle verilir
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Y 6nergeler dogrultusunda ekiplerin
periyodik egitim almasi igin gerekli
onlemler ahnir.
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