
  

GÖREV TANIMI FORMU 

Birim  

 

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

 

Alt Birim 
 

Şube Müdürlüğü 

 

Görev Ünvanı 

 

Sürekli işçi 

İzin, Hastalık gibi 

pozisyonlarda yerine 

vekalet edecek 

personel/pozisyon) 

 

Görevin Kısa Tanımı Kanun, Yönetmelik, Yönerge ve Talimatlara uygun olarak 

Şube Müdürlüğü ve birim çalışmalarında görev almak. 

 GÖREV ve SORUMLULUKLAR 

-Daire Başkanlığı binasının büro, lavabo, tuvalet, çay ocağı...vb iç ve dış mekanlarının en az haftada 

bir kez, (ihtiyaç halinde daha fazla olabilir) temizlik ve düzenini sağlamak. 

-Her sabah Daire Başkanlığı makam odasının temizliğinin yapılması (paspaslanması ve tozunun 

alınması) ve havalandırılması 

-Daire Başkanlığının çay ocağında kullanılan malzemelerin eksikliklerinin tespiti ve temin 

edilmesi. 

-Daire başkanlığının hizmetinde yer alan mal ve malzemelerin amirlerinin talimatları 

doğrultusunda taşıma işlemlerinin yerine getirilmesi. 

-Görevini yerine getirirken kılık, kıyafetinin düzgün olmasına özen göstermek. 

-Islak imzalı olması gereken evrakların imza sürecini tamamlatmak. 

-Daire Başkanlığı uhdesinde olan tüm temizlik iş ve işlemleri eksiksiz yerine getirmek.  

-Dairemizde çöpleri biriktirmeden zamanında atmak. 

- Daire başkanı ve şube müdürünün vereceği diğer görevleri yerine getirmek. 
-Tüm görev faaliyetlerini iç kontrol sisteminin tanım ve talimatlarına uygun olarak yapmak. 

-Üst yöneticiler tarafından (Bilgisayar işletmeni, Teknisyen, Şef, Şube Müdürü ve Daire Başkanı) 

verilen diğer görevleri yapmak. 
 

GÖREVDE ARANAN NİTELİKLER 

                  4857 Sayılı İş Kanunu, Kurum İçi Yönergeler de belirtilen özellikler 

İŞ ÇIKTISI 

 

BİLGİ KAYNAKLARI 
                                 4857 Sayılı İş Kanunu, Kurum İçi Yönergeler 

İLETİŞİM İÇERİSİNDE BULUNULAN BİRİMLER 

Bilgisayar İşletmeni, Teknisyen, Şef, Şube müdürü, daire başkanı, üniversite içerisinde ilgili 

birimler, ilgili kuruluşlar. 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi yukarıda belirtilen maddeler 

kapsamında yerine getirmeyi kabul ediyorum.                                                     …./…/2025 

 

 

 

 



Adı-Soyadı: Hasan UZUN 

Unvan        . Temizlik Personeli 

İmza           : 

 

 

 

Onaylayan 

…/…/2025 

Ümmühan ÖZGÜL 

Daire Başkanı 

 


