GOREYV TANIMI FORMU

Birim Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
AltBirim Sube Miidiirliigii

Gorev Unvam Siirekli isci

Izin, Hastahk gibi

pozisyonlarda yerine
vekalet edecek
personel/pozisyon)

Gorevin Kisa Tanim Kanun, Yonetmelik, Yonerge ve Talimatlara uygun olarak
Sube Miidiirliigii ve birim ¢alismalarinda gorev almak.

GOREYV ve SORUMLULUKLAR

-Daire  Bagkanlig1 binasinin biiro, lavabo, tuvalet, cay ocagi...vb i¢ ve dis mekanlarinin en az haftada
bir kez, (ihtiyag halinde daha fazla olabilir) temizlik ve diizenini saglamak.

-Her  sabah Daire Baskanligi makam odasinin temizliginin yapilmasi (paspaslanmasi ve tozunun
alinmasi) ve havalandirilmasi

-Daire Bagkanliginin ¢ay ocaginda kullanilan malzemelerin eksikliklerinin tespiti ve temin
edilmesi.

-Daire  bagkanligimin hizmetinde yer alan mal ve malzemelerin amirlerinin talimatlart
dogrultusunda tasima iglemlerinin yerine getirilmesi.

-Gorevini yerine getirirken kilik, kiyafetinin diizgiin olmasina 6zen gostermek.

-Islak imzal1 olmasi gereken evraklarin imza siirecini tamamlatmak.

-Daire Bagkanlig1 uhdesinde olan tiim temizlik is ve islemleri eksiksiz yerine getirmek.

-Dairemizde ¢opleri biriktirmeden zamaninda atmak.

- Daire bagkan1 ve sube miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

-Tim gorev faaliyetlerini i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak yapmak.

-Ust yoneticiler tarafindan (Bilgisayar isletmeni, Teknisyen, Sef, Sube Miidiirii ve Daire Baskani)
verilen diger gorevleri yapmak.

GOREVDE ARANAN NIiTELIKLER

4857 Sayil Is Kanunu, Kurum I¢i Yénergeler de belirtilen dzellikler

IS CIKTISI

BIiLGI KAYNAKLARI

4857 Sayili Is Kanunu, Kurum I¢i Yénergeler

ILETiSIM iCERISINDE BULUNULAN BiRiIMLER

Bilgisayar Isletmeni, Teknisyen, Sef, Sube miidiirii, daire baskani, iiniversite icerisinde ilgili
birimler, ilgili kuruluslar.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi yukarida belirtilen maddeler
kapsaminda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 12025
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