GOREYV /iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BiRiMi Personel Daire Bagkanlig1
STATUSU Memur

UNVANI Hizmetli

SINIFI Yardimci Hizmetler

A- GOREV/ISLERE ILiSKIN BILGILER

1- GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Personel Daire Baskanlig1 biirosunun temizlik, evrak ve esya tasima vb. hizmetlerinin yerine

getirilmesi.

2- GOREV/IS, YETKi VE SORUMLULUKLAR
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Amirleri tarafindan sorumluluguna verilen kat, oda, koridor, lavabo vb. yerlerin
diizenlemesini ve temizligini yapmak, ¢opleri toplamak,

Yapacag1 gorevleri sirasinda zarar gorebilecek esya, makine, techizat ve aletlerin
korunmasina yonelik dnlemlerin alinmasi,

Rektorliige ait bina ve eklentilerdeki oda ve calisma alanlarimi gerektiginde
havalandirmak,

Evrak, kirtasiye, malzeme vb. dokiimanlarin, her tiirlii egyanin ilgili birimler arasinda
veya gereken yerlere taginmasi, getirip gotiiriilmesi ile ilgili islemleri yapmak,
Gorevini yerine getirirken kullandig1 makine, teghizat ve aletlerin etkin kullanimini
saglamak, diger malzemeleri verimli kullanmak, temiz ve diizenli tutmak, korumak
ve bunlarin arizalari ile ilgili amirlerine bilgi vermek,

Gerektiginde fotokopi islerini yiiriitmek, teksir ve basili kagitlarin toplanmasi,
tasnifi, ambalajlanmasi gibi isleri yapmak,

Temizlik islerini yaparken kullandigi malzemelerin mevcudu bitmeden amirlerine
bilgi vermek ve gerekli tedbirleri almak,

Personel ve misafirlerine ¢ay, kahve vb. i¢ecek servisi yapmak,

Rektorliige ait bina ve eklentilerindeki tesisat (su, elektrik, kalorifer vb.) ve
malzemelerdeki noksanlik ve arizalari teknisyene ve birim amirine bildirmek,
Bildiri ve ilanlar1 panolara ve gerekli yerlere asmak ve toplanmak,

Oda, biiro ve koridorlarin giinliik temizligini yaptiktan sonra, acik pencereleri
kapatip, gereksiz 1siklar1 sondiiriip, kapilar kilitlemek ve anahtarlari ilgililere teslim
etmek,

Ust makamlarca verilen diger gdrevleri yerine getirmek,

Hizmetli, gorev ve yetkilerinden dolay1 Personel Daire Baskanina karsi sorumludur.




