
GÖREV/İŞ TANIMI FORMU 

KADRO VEYA POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

STATÜSÜ [ X ] MEMUR [ ] SÖZLEŞMELİ PERSONEL 

UNVANI Şube Müdürü 

GÖREVİ İdari İşler 

SINIFI Genel İdare Hizmetleri 

KODU  

ÜST YÖNETİCİSİ REKTÖR 

BAĞLI BULUNDUĞU 

YÖNETİCİ/YÖNETİCİLE

Rİ 

Daire Başkanı, Genel Sekreter, Rektör Yardımcısı ve Rektör 

ASTLARI Daire Başkanlığı İdari Büro Personeli 

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 

1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 
İdari İşler Şube Müdürü; Daire Başkanlığının sekretarya hizmetleri ile idari hizmetler, mali 

hizmetler, bütçe ve planlama ve emlak ve kamulaştırma birimleri sorumluluğundaki iş ve işlemlerin 

sağlıklı, düzenli ve uyumlu bir şekilde yürütülmesi için organize eder, diğer şube müdürlükleri ile 

koordinasyonu sağlar, denetler. 

2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

 Daire Başkanı Makamının sekretarya hizmetlerinin düzenli bir şekilde yürütülmesi için görevli 

personeli/personelleri organize eder, koordinasyonu sağlar. 

 Taşınırların giriş, çıkış ve teslim işlemlerinin ilgili mevzuat hükümlerine göre yürütülmesi için 

görevli personeli/personelleri organize eder, koordinasyonu sağlar. 

 Daire başkanlığı bünyesindeki taşıtların ilgili mevzuat hükümlerine göre sevk ve idaresi için 
görevli personeli/personelleri organize eder, koordinasyonu sağlar. 

 Birim gelen ve giden evrak işlemlerinin ilgili mevzuat hükümlerine göre yürütülmesi için görevli 

personeli/personelleri organize eder, koordinasyonu sağlar. 

 Personel izinleri ve özlük işlemlerinin ilgili mevzuat hükümlerine göre yürütülmesi için görevli 

personeli/personelleri organize eder, koordinasyonu sağlar. 

 Birim personellerinin maaş, yolluk, mesai, özel hizmet tazminatı vb. ödemelerinin ilgili mevzuat 

hükümlerine göre yürütülmesi için görevli personeli/personelleri organize eder, koordinasyonu 

sağlar. 

 Birim bütçe teklifi, yatırım programı teklifi, performans programı, faaliyet raporu ve yatırım 

uygulama ve değerlendirme raporunun ilgili mevzuat hükümlerine göre hazırlanması için 

görevli personeli/personelleri organize eder, koordinasyonu sağlar. 

 Birim yatırım gerçekleşme raporlarının ilgili kurumların talebi veya ilgili mevzuat hükümlerine 

göre hazırlanması için görevli personeli/personelleri organize eder, koordinasyonu sağlar. 

 Üniversiteye ait veya üniversite kullanımında olan (tahsisli, irtifak hakkı tesisi, intifa hakkı tesisi 

vb.) taşınmazların ‘Kamu İdarelerine Ait Taşınmazların Kaydına İlişkin Yönetmelik’ ve diğer 

mevzuat hükümlerine göre taşınmaz kayıtlarına alınması için görevli personeli/personelleri 

organize eder, koordinasyonu sağlar. 

 Taşınmazların envanter, tahsis, devir, üst hakkı, irtifak hakkı, intifa hakkı vb. süreçlerine ilişkin 

iş ve işlemler ile tapu işlemleri konusunda görevli personeli/personelleri organize eder, 

koordinasyonu sağlar. 

 Üniversite Yönetim Kurulu tarafından Kamu Yararı Kararı alınan taşınmazların kamulaştırma 

işlemlerini yürütmek üzere görevli personeli/personelleri organize eder, koordinasyonu sağlar. 



  Orman nitelikli alanlara ilişkin ön izin ve kesin izin süreçleri ile ağaçlandırma bedeli ve arazi izin 

bedelinin ödenmesi hususunda görevli personeli/personelleri organize eder, koordinasyonu 

sağlar. 

 Yerleşkelere ait imar planı veya imar planı revizyonu hususunda görevli personeli/personelleri 

organize eder, koordinasyonu sağlar. 

 Üniversiteye ait veya üniversite kullanımında olan taşınmazların tevhid, ifraz ve yola terk ile 

ilgili işleri hususunda görevli personeli/personelleri organize eder, koordinasyonu sağlar. 

 Kampüs alanları veya taşınmazlar ile ilgili harita, aplikasyon, ölçü krokisi, imar çapı vb. belgeleri 

hazırlamak hususunda görevli personeli/personelleri organize eder, koordinasyonu sağlar. 

 Üniversiteye ait veya üniversite kullanımında olan taşınmazların işgalini önlemek üzere gerekli 

tedbirlerin alınması için diğer şube müdürlükleri ve ilgili kurum ve birimlerle yapılması gereken 

çalışmaları organize eder, koordinasyonu sağlar. 

 Taşınmaz dosyalarının ilgili mevzuat hükümlerine göre hazırlanması ve güncel tutulması 

hususunda görevli personelleri organize eder, koordinasyonu sağlar. 

 Kendisi veya personelleri tarafından gerçekleştirilen iş veya işlemlere ilişkin yargıya intikal eden 

konularda Mahkemelerce veya Hukuk Müşavirliğince talep edilen bilgi ve belgelerin zamanında 

ve eksiksiz olarak hazırlanmasını sağlar, talep eden birime iletilmesini koordine eder. 

 Sorumluluğundaki iş ve işlemlerin zamanında, eksiksiz, işgücü, zaman ve malzeme tasarrufu 

sağlayacak şekilde yerine getirilmesi için gerekli önlemleri alır, koordinasyonu sağlar. 

 Sorumluluğundaki iş ve işlemleri ilgilendiren yasal mevzuatı ve değişiklikleri sürekli takip eder. 

 Kendisine teslim edilen veya kullanımında olan taşınır mallar ile tüketim malzemelerini korur, 

görevinin niteliklerine uygun kullanır. 

 Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticileri tarafından verilen diğer iş ve işlemleri 

ilgili mevzuat hükümlerine göre yapar/yaptırır. 

 İdari Hizmetler Şube Müdürü; Üst Yönetici tarafından 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 

Yükseköğretim Üst Kuruluşları İle Yükseköğretim Kurumları Personeli Görevde Yükselme ve 

Unvan Değişikliği Yönetmeliği ve ilgili diğer mevzuat hükümlerine göre 

görevlendirilmekte/atanmakta olup; yaptığı iş ve işlemlerden dolayı Daire Başkanına ve Üst 

Yöneticiye karşı sorumludur 

3) ÇALIŞMA KOŞULLARI 

a) Çalışma Ortamı Kapalı Alan 

b) İş Riski Yok 

4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA 
[ ] FİZİKSEL ÇABA [ ] ZİHİNSEL ÇABA [X] HER İKİSİ DE 

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 

1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ VE BÖLÜMÜ 
En az lisans mezunu olmak.  

2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER 
Gerekmiyor 

3) GEREKLİ YABANCI DİL VE DÜZEYİ 

Gerekmiyor 

4) GEREKLİ HİZMET SÜRESİ 
Görevde yükselme sureti ile atanacaklar için, Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile 

Yükseköğretim Kurumları Personel Görevde Yükselme Yönetmeliği hükümleri geçerlidir. 

5) ÖZEL NİTELİKLER 

 Araştırıcı ve meraklı 



 Kendini sürekli yenileyen. 

 Mevzuatı takip edebilen, yorum yapabilen 

 Pratik çözüm üretebilen 

 Sorgulayıcı 

 Sabırlı 

 Kendine güvenen 

 İyi iletişim kurabilen 

 Hızlı, düzenli ve dikkatli 

 Koordinasyon yeteneğine sahip 

 Önderlik yeteneğine sahip 

 İkna kabiliyeti yüksek. 

 Karar verici ve problem çözücü. 

 Etkin yazılı ve sözlü iletişim yeteneğine sahip 

 Zaman yönetimini iyi yapabilen. 

 Yoğun tempoda çalışabilen. 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 

 

 

Tarih İmza 

.…/.…/…. 

 

ONAYLAYAN 

 

 

Ahmet YUMAK 

(Daire Başkanı) 

 

Tarih İmza 

.…/.…/…. 



GÖREV/İŞ TANIMI FORMU 

KADRO VEYA POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

STATÜSÜ [ X ] MEMUR [ ] SÖZLEŞMELİ PERSONEL 

UNVANI MEMUR 

GÖREVİ Büro Personeli 

SINIFI Genel İdare Hizmetleri 

KODU  

ÜST YÖNETİCİSİ REKTÖR 

BAĞLI BULUNDUĞU 

YÖNETİCİ/YÖNETİCİLE

Rİ 

İdari İşler Şube Müdürü, Daire Başkanı, Genel Sekreter ve Rektör 

ASTLARI Yok 

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 

1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 
Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı biriminin başkanlık hizmetlerinin etkin ve verimli bir 

şekilde yerine getirilmesini sağlamak. 

2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

 Güncel iş takibini yapmak ve çalışma takviminin akışını sağlamak. 

 İş akışındaki günlük acil yazılara ilişkin İdari İşler Şube Müdürünü ve Daire Başkanını 

bilgilendirmek. 

 Daire Başkanlığına gelen faks ve elektronik postaları takip etmek, gelen faks ve elektronik 

postaların kayıt altına alınmasını sağlamak. 

 Daire Başkanlığının kurum içi ve kurum dışı yazışmalarını yapmak. 

 Yapılan yazışmaların ilgili kişi/kişilere veya kurumlara tesliminin takibini yapmak ve buna ilişkin 
evrakları ilgili dosyaya takmak. 

 Daire Başkanlığına ait özel ve kurumsal dosyaları tutmak, arşivlemek ve muhafaza etmek. 

 Yapılan yazışmaların gizliliğini korumak. 

 Daire Başkanlığı ile ilgili çeşitli evrak ve dokümanları hazırlamak. 

 Çeşitli duyuruları ilgili birimlere bildirmek. 

 Daire Başkanlığının faaliyetlerini ilgilendiren mevzuatı sürekli takip etmek. 

 Çalışma ortamında tehlikeye sebebiyet verebilecek, cihazları kontrol etmek, her gün birimden 

ayrılırken bilgisayar, yazıcı ve tarayıcı gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapı ve pencerelerin 

kapalı tutulmasına dikkat etmek. 

 Taşınır kayıt yetkilisi, MYS (mutemet), KBS maaş işlemlerini yapmak ve takip etmek. 

 Kadrosu birimde bulunan personelin maaşını etkileyen verilerin girişini sağlayıp kontrol etmek 

ve maaş evraklarını imzalattırarak Strateji Daire Başkanlığına ekleri ile birlikte göndermek, 

 Başkanlıkta görev yapan personelin, yıllık izin ve sağlık izin takibini yapmak, 

 Şehir içi ve dışı görevlendirilen personelin görevlendirme yazılarını yazmak, onaylatmak, 

 Ödeme evraklarını oluşturmak ve ödemenin yapılması için evrakları imzalatarak Strateji Daire 
Başkanlığına ekleri ile birlikte göndermek, 

 Birimde görev yapan personelin, dış görevler nedeniyle oluşan yolluk almaları için ilgili 

dokümanları hazırlamak ve Personel Daire Başkanlığına ulaştırmak 

 Birimin kadrosunda bulunan her personel için ayrı özlük dosyası oluşturmak, gizlilik kurallarına 

göre saklamak, 

 Evrak, taşınır ve taşınmaz malları korumak, saklamak. 



 Verilen görevleri zamanında, eksiksiz, işgücü, zaman ve malzeme tasarrufu sağlayacak şekilde 

yerine getirmek. 

 Bağlı olduğu proses ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri 

yapmak. 

• Memur yaptığı iş ve işlemlerden dolayı İdari İşler Şube Müdürü, Daire Başkanı, Genel Sekreter, 

Rektör Yardımcısı ve Rektör’e karşı sorumludur. 

3) ÇALIŞMA KOŞULLARI 

a) Çalışma Ortamı Kapalı Alan 

b) İş Riski Yok 

4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA 
[ ] FİZİKSEL ÇABA [ ] ZİHİNSEL ÇABA [X] HER İKİSİ DE 

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 

1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ VE BÖLÜMÜ 

En az lise mezunu olmak. 

2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER 
Alanı ile ilgili eğitim almış olmak. 

3) GEREKLİ YABANCI DİL VE DÜZEYİ 
Gerekmiyor 

4) GEREKLİ HİZMET SÜRESİ 
Görevde yükselme sureti ile atanacaklar için, Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile 

Yükseköğretim Kurumları Personel Görevde Yükselme Yönetmeliği hükümleri geçerlidir. 

5) ÖZEL NİTELİKLER 
• Pozitif bakış açısına sahip 
• İletişimi iyi ve güler yüzlü 
• Hızlı, dikkatli, temiz ve düzenli. 

• Düzgün konuşma yeteneğine sahip 

• Gizliliğe önem veren. 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 

 

Tarih İmza 

.…/.…/…. 

 

ONAYLAYAN 

(Daire Başkanı) 

 

Tarih İmza 

.…/.…/…. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



GÖREV/İŞ TANIMI FORMU 

KADRO VEYA POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

STATÜSÜ [  ] MEMUR [ X ] SÖZLEŞMELİ PERSONEL 

UNVANI Şoför  

GÖREVİ Şoför 

SINIFI Genel İdare Hizmetleri 

KODU  

ÜST YÖNETİCİSİ REKTÖR 

BAĞLI BULUNDUĞU 

YÖNETİCİ/YÖNETİCİLERİ 
Şube Müdürü, Daire Başkanı, Genel Sekreter ve Rektör 

ASTLARI Yok 

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 

1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 
Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı biriminin başkanlık hizmetlerinin etkin ve verimli bir şekilde 

yerine getirilmesini sağlamak. 

2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

 

 Hizmet araçlarını trafik kuralları çerçevesinde kullanmak, 

 Görevli olduğu taşıtın  iç ve dış temizliğini yapıp, her an hizmete hazır bulundurmak. 

 Taşıtta bulunması gereken avadanlıkların bakımlı olmasını sağlamak, 

 Araca ait basit bakım hizmetlerini (yağ kontrolü, su veya lastik basınç değeri gibi) bizzat yapmak. 

 Taşıtların yükleme ve boşaltılmasına nezaret etmek. 

 Uygun davranış içinde görevini sürdürmek. 

 Verilecek benzeri görevleri yapmak. 

 Şoförler görevlerinden dolayı görev yaptıkları birim amirlerine karşı sorumludur. 

 

 

3) ÇALIŞMA KOŞULLARI 

a) Çalışma Ortamı Kapalı Alan / Açık alan 

b) İş Riski Yok 

4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA 

[ ] FİZİKSEL ÇABA [ ] ZİHİNSEL ÇABA [X] HER İKİSİ DE 

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 

1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ VE BÖLÜMÜ 

En az lise mezunu olmak. 

2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER 

Alanı ile ilgili eğitim almış olmak. 

3) GEREKLİ YABANCI DİL VE DÜZEYİ 

Gerekmiyor 

4) GEREKLİ HİZMET SÜRESİ 

Görevde yükselme sureti ile atanacaklar için, Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim 

Kurumları Personel Görevde Yükselme Yönetmeliği hükümleri geçerlidir. 



6) ÖZEL NİTELİKLER 

• Pozitif bakış açısına sahip 

• İletişimi iyi ve güler yüzlü 

• Hızlı, dikkatli, temiz ve düzenli. 

• Düzgün konuşma yeteneğine sahip 

• Gizliliğe önem veren. 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 

 

 

Tarih İmza 

.…/.…/…. 

 

ONAYLAYAN 

(Daire Başkanı) 

 

Tarih İmza 

.…/.…/…. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



GÖREV/İŞ TANIMI FORMU 

KADRO VEYA POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

STATÜSÜ [  ] MEMUR [ X ] SÖZLEŞMELİ PERSONEL 

UNVANI Destek Personeli  

GÖREVİ Temizlik Görevlisi 

SINIFI Genel İdare Hizmetleri 

KODU  

ÜST YÖNETİCİSİ REKTÖR 

BAĞLI BULUNDUĞU 

YÖNETİCİ/YÖNETİCİLE

Rİ 

Şube Müdürü, Daire Başkanı, Genel Sekreter ve Rektör 

ASTLARI Yok 

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 

1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 
Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı biriminin başkanlık hizmetlerinin etkin ve verimli bir 

şekilde yerine getirilmesini sağlamak. 

2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

 

 Üniversitenin ve bağlı olduğu birimlerin kapalı mekanların ana girişi dahil sınıflar, 

laboratuvarlar, salonlar ve çalışma odaları ile ortak alanları süpürmek ve paspas yapmak, 

pencere, masa, raf, aydınlatma armatürleri, kalorifer petekleri, pervaz ve benzeri yerleri nemli 

bezle silmek, 

 Katı atıkları ve geri dönüşüm materyallerini düzenli olarak toplamak ve ilgili alana taşımak, 

 Tuvaletleri günlük olarak sabunlu ve dezenfektan bir malzeme ile yıkamak. Tuvaletleri 

sürekli olarak temiz tutmak, kağıt havlu ve sıvı sabun eksildikçe tamamlamak kontrol formunu 

paraflamak. Lavaboları sıvı temizleyici malzeme ile temizlemek. Aynaları ve muslukları 

silmek, 

 Her türlü malzeme, demirbaş, makine-teçhizat vb. eşya veya yükleri taşıma işlerini yapmak. 

 Görevlendirildikleri birimlerde yiyecek-içecek servisi yapmak, 

 Görev alanındaki tespit edilen arıza ve hasarları ilgililere bildirmek, 

 Kampüs ortak kullanım alanlarında temizlik, süpürge, çöp toplanması işlerini yapmak 

 Görevlendirildikleri birimlerde görev tanımlarına uygun olarak birim yöneticileri tarafından 

verilen diğer iş ve işlemleri yürütmek, 

 Tüm bu işlemler esnasında iş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak, kullanılan mal ve 

malzemelere azami özen göstermek, aynı zamanda temizlik malzemelerinin ilgili uygun yerlerde ve 

yeterince kullanmak ve muhafazasını sağlamak. 

 Birimlerde ihtiyaç duyulması halinde çay ocaklarında ve yemekhanede garsonluk hizmeti ve 

evrak taşıma işleri yapılacaktır. 

 İhtiyaç halinde bahçe, çim, ağaç budama işleri ve tarafına verilecek diğer görevleri yapılacaktır. 

 Kar yağması halinde bina girişlerinde biriken karların atılması, binalar arasında karların 

temizlenmesi, güvenlik tedbirleri alınarak bina saçaklarındaki buz bentlerinin kırılması, geçiş 

yollarının açılması, binalara ait saha, otopark tretuvar yol, merdiven ve diğer dış kullanım 

alanlarında tuzlama yapılarak buzlanmanın önlenmesi. 

 Çevre temizliği için Üniversitemize ait temizlik personeli nakil, kar temizleme ve yol süpürme 

araçları ehliyetli personel tarafından kullanılacaktır. 

 Görevlendirildikleri birimlerde görev tanımlarına uygun olarak birim yöneticileri tarafından 

verilen diğer iş ve işlemleri yürütmek, 

 

 



 Verilen görevleri zamanında, eksiksiz, işgücü, zaman ve malzeme tasarrufu sağlayacak şekilde 

yerine getirmek. 

 Bağlı olduğu proses ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri 

yapmak. 

• Destek Personeli yaptığı iş ve işlemlerden dolayı İdari İşler Şube Müdürü, Daire Başkanı, Genel 

Sekreter, Rektör Yardımcısı ve Rektör’e karşı sorumludur. 

3) ÇALIŞMA KOŞULLARI 

a) Çalışma Ortamı Kapalı Alan / Açık Alan 

b) İş Riski Yok 

4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA 
[ ] FİZİKSEL ÇABA [ ] ZİHİNSEL ÇABA [X] HER İKİSİ DE 

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 

1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ VE BÖLÜMÜ 
En az lise mezunu olmak. 

2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER 
Alanı ile ilgili eğitim almış olmak. 

3) GEREKLİ YABANCI DİL VE DÜZEYİ 
Gerekmiyor 

4) GEREKLİ HİZMET SÜRESİ 
Görevde yükselme sureti ile atanacaklar için, Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim 

Kurumları Personel Görevde Yükselme Yönetmeliği hükümleri geçerlidir. 

7) ÖZEL NİTELİKLER 
• Pozitif bakış açısına sahip 
• İletişimi iyi ve güler yüzlü 

• Hızlı, dikkatli, temiz ve düzenli. 

• Düzgün konuşma yeteneğine sahip 

• Gizliliğe önem veren. 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 

 

 

Tarih İmza 

.…/.…/…. 

 

ONAYLAYAN 

(Daire Başkanı) 

 

Tarih İmza 

.…/.…/…. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

GÖREV/İŞ TANIMI FORMU 

 

KADRO VEYA POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

STATÜSÜ [  ] MEMUR [ X ] SÖZLEŞMELİ PERSONEL 

UNVANI Sürekli İşçi  

GÖREVİ Temizlik Görevlisi 

SINIFI Genel İdare Hizmetleri 

KODU  

ÜST YÖNETİCİSİ REKTÖR 

BAĞLI BULUNDUĞU 

YÖNETİCİ/YÖNETİCİLE

Rİ 

Şube Müdürü, Daire Başkanı, Genel Sekreter ve Rektör 

ASTLARI Yok 

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 

1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 
Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı biriminin başkanlık hizmetlerinin etkin ve verimli bir 

şekilde yerine getirilmesini sağlamak. 

 

2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

 

 Üniversitenin ve bağlı olduğu birimlerin kapalı mekanların ana girişi dahil sınıflar, 

laboratuvarlar, salonlar ve çalışma odaları ile ortak alanları süpürmek ve paspas yapmak, 

pencere, masa, raf, aydınlatma armatürleri, kalorifer petekleri, pervaz ve benzeri yerleri nemli 

bezle silmek, 

 Katı atıkları ve geri dönüşüm materyallerini düzenli olarak toplamak ve ilgili alana taşımak, 

 Tuvaletleri günlük olarak sabunlu ve dezenfektan bir malzeme ile yıkamak. Tuvaletleri 

sürekli olarak temiz tutmak, kağıt havlu ve sıvı sabun eksildikçe tamamlamak kontrol formunu 

paraflamak. Lavaboları sıvı temizleyici malzeme ile temizlemek. Aynaları ve muslukları 

silmek, 

 Her türlü malzeme, demirbaş, makine-teçhizat vb. eşya veya yükleri taşıma işlerini yapmak. 

 Görevlendirildikleri birimlerde yiyecek-içecek servisi yapmak, 

 Görev alanındaki tespit edilen arıza ve hasarları ilgililere bildirmek, 

 Kampüs ortak kullanım alanlarında temizlik, süpürge, çöp toplanması işlerini yapmak 

 Görevlendirildikleri birimlerde görev tanımlarına uygun olarak birim yöneticileri tarafından 

verilen diğer iş ve işlemleri yürütmek, 

 Tüm bu işlemler esnasında iş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak, kullanılan mal ve 

malzemelere azami özen göstermek, aynı zamanda temizlik malzemelerinin ilgili uygun yerlerde ve 

yeterince kullanmak ve muhafazasını sağlamak. 

 Birimlerde ihtiyaç duyulması halinde çay ocaklarında ve yemekhanede garsonluk hizmeti ve 

evrak taşıma işleri yapılacaktır. 

 İhtiyaç halinde bahçe, çim, ağaç budama işleri ve tarafına verilecek diğer görevleri yapılacaktır. 

 Kar yağması halinde bina girişlerinde biriken karların atılması, binalar arasında karların 

temizlenmesi, güvenlik tedbirleri alınarak bina saçaklarındaki buz bentlerinin kırılması, geçiş 

yollarının açılması, binalara ait saha, otopark tretuvar yol, merdiven ve diğer dış kullanım 

alanlarında tuzlama yapılarak buzlanmanın önlenmesi. 

 Çevre temizliği için Üniversitemize ait temizlik personeli nakil, kar temizleme ve yol süpürme 

araçları ehliyetli personel tarafından kullanılacaktır. 

 Görevlendirildikleri birimlerde görev tanımlarına uygun olarak birim yöneticileri tarafından 

verilen diğer iş ve işlemleri yürütmek, 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3) ÇALIŞMA KOŞULLARI 

a) Çalışma Ortamı Kapalı Alan / Açık Alan 

b) İş Riski Yok 

4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA 
[ ] FİZİKSEL ÇABA [ ] ZİHİNSEL ÇABA [X] HER İKİSİ DE 

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 

1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ VE BÖLÜMÜ 

En az lise mezunu olmak. 

2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER 
Alanı ile ilgili eğitim almış olmak. 

3) GEREKLİ YABANCI DİL VE DÜZEYİ 
Gerekmiyor 

4) GEREKLİ HİZMET SÜRESİ 
Görevde yükselme sureti ile atanacaklar için, Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim 

Kurumları Personel Görevde Yükselme Yönetmeliği hükümleri geçerlidir. 

8) ÖZEL NİTELİKLER 
• Pozitif bakış açısına sahip 
• İletişimi iyi ve güler yüzlü 
• Hızlı, dikkatli, temiz ve düzenli. 

• Düzgün konuşma yeteneğine sahip 

• Gizliliğe önem veren. 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 

 

 

Tarih İmza 

.…/.…/…. 

 

ONAYLAYAN 

(Daire Başkanı) 

 

Tarih İmza 

.…/.…/…. 


