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Eczacilik Fakiiltesi Dekanhgi

11.1. Genel Hizmetler Is Akis Siireci

I¢ Hizmetler Sefi Hizmetli Personel Dekanlik Tlgili Birimler

Fakiiltede gorev yapan yardimci hizmeh
personel i¢in gorev yerleri ve sorumluluklay

belirlenerek hizmet planlamasi yapar.

............................................................................................................................................................

Mesai baglamadan Idari ve Akademik Egitim
Birimlerinin kapilar1 agik bulundurulur

Gorevli personel tarafindan sorumlu oldugu
alanlarin genel temizligi yapilir.

!

Hizmetli personel tarafindan Fakiiltenin ¢evre
temizligi yapilir.

!

Fakiilteye alinan veya Fakiilteden disar1
cikarilan, yer degistirilen malzemenin
taginmasini gergeklestirir.

Giinliik ders planlamasi sonunda dersliklerin
tekrar kullanilabilmesi igin temizlik yapilir

4

Mesai bitimi sonunda nébet¢i hizmetli personel
tarafindan giivenlik kapsaminda kontroller
yapilarak Fakiilte kapilar1 kapatilir.

Y

Fakilte ilgili Akademik ve Idari Birimleri 5 Fakiilte ilgili Akademik ve idari Birimleri
tarafindan hazirlanan evraklarin ilgili birimlere |«
dagitimi yapilir.

tarafindan hazirlanan evraklar.

Asama 2

ilgili personel ve gerceklestirilen
hizmetlerin kontrolii yapilarak olumsuz bir
durumda gerekli 6nlemler alinir.
SUREC SONLANDIRILIR

Asama 3




11.2. Konferans Salonu Is Akis Siireci

Konferans Salonu Talep Eden Birimler

..............................................................................................................................................................................

Konferans Salonu kullanimi i¢in gerek

duyan birimler yapilacak etkinlik i¢in
ve saati yazili olarak bildirir.
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Fakilte Sekreteri

t?

Asama 1

Fakiilte Sekreteri gelen yaziy1

Ic Hizmetler Sefi

planlama yapmast i¢in I¢
Hizmetler Sefligine génderir.

( ONAY “-

Gerekli inceleme yapilir.

—HAYIR

azida bildirilen tari
ve saat i¢in Konferans
Salonu uygun mu?

Asama 2

1. Bildirilen olumsuz onayda talepte bulunan
birim etkinligini bagka bir salonda veya
zamanda gergeklestirir.

2. Salon uygunlugu belirtilmis ise belirtilen
tarih ve saatte talepte bulunan birim
tarafindan etkinlik gergeklestirilir.

Konferans Salonu
uygun/uygun olmama
durumuna gore ilgili

birime yaz1 yazilir.

Yardimer Hizmetliler

EVET—
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EVET:

Y

\ 4

Konferans Salonu
uygun tarih i¢in
temizlenerek hazirlanir

Y

Asama 3

Asama 4

Etkinlik
Gergeklestirilir.

A 4

Gorevli Yardimer Hizmetli

personel tarafindan gerekli
temizlik yapilir.

Konferans Salonu genel kontrolii yapilarak
bir sonraki etkinlik igin hazir bulundurulur.




