GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BiRiMI/ALT BIRiIMi | Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

STATUSU [ X1 MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL

UNVANI Sube Miidiirii

GOREVi Idari Isler

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICISi REKTOR

. BAGLI BULUNDUGU | pjpe Bagkani, Genel Sekreter, Rektdr Yardimcisi ve Rektor

YONETICI/'YONETICILE
Ri

ASTLARI Daire Baskanlig1 idari Biiro Personeli

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BILGILER

‘ 1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Idari Isler Sube Miidiirli; Daire Baskanliginin sekretarya hizmetleri ile idari hizmetler, mali
hizmetler, biitce ve planlama ve emlak ve kamulagtirma birimleri sorumlulugundaki is ve islemlerin

saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in organize eder, diger sube miidiirliikleri ile
koordinasyonu saglar, denetler.

2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

e  Daire Bagkan1 Makaminin sekretarya hizmetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in gorevli
personeli/personelleri organize eder, koordinasyonu saglar.

e  Tasmuirlarin giris, ¢ikis ve teslim islemlerinin ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yiiriitiilmesi i¢in
gorevli personeli/personelleri organize eder, koordinasyonu saglar.

e Daire bagkanligi biinyesindeki tasitlarin ilgili mevzuat hiikiimlerine gore sevk ve idaresi igin
gorevli personeli/personelleri organize eder, koordinasyonu saglar.

e  Birimgelen ve giden evrak islemlerinin ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yiiriitiilmesi i¢in gorevli
personeli/personelleri organize eder, koordinasyonu saglar.

e Personel izinleri ve 6zliik islemlerinin ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yiriitiilmesi i¢in gorevli
personeli/personelleri organize eder, koordinasyonu saglar.

o  Birim personellerinin maas, yolluk, mesai, 6zel hizmet tazminati vb. ddemelerinin ilgili mevzuat
hiikiimlerine gore yuritilmesi igin gorevli personeli/personelleri organize eder, koordinasyonu
saglar.

e  Birim biitge teklifi, yatinm programu teklifi, performans programi, faaliyet raporu ve yatirim
uygulama ve degerlendirme raporunun ilgili mevzuat hiikiimlerine gére hazirlanmasi igin
gorevli personeli/personelleri organize eder, koordinasyonu saglar.

e  Birim yatirim gerceklesme raporlarinin ilgili kurumlarin talebi veya ilgili mevzuat hiikiimlerine
gore hazirlanmasi i¢in gorevli personeli/personelleri organize eder, koordinasyonu saglar.

o Universiteye ait veya iiniversite kullaniminda olan (tahsisli, irtifak hakka tesisi, intifa hakk: tesisi
vb.) tasinmazlarin ‘Kamu Idarelerine Ait Taginmazlarin Kaydina Iliskin Yénetmelik® ve diger
mevzuat hiikiimlerine gore tasinmaz kayitlarina alinmasi igin gorevli personeli/personelleri
organize eder, koordinasyonu saglar.

e  Tasmmazlarin envanter, tahsis, devir, iist hakki, irtifak hakki, intifa hakki vb. siire¢lerine iliskin
is ve islemler ile tapu islemleri konusunda gorevli personeli/personelleri organize eder,
koordinasyonu saglar.

e Universite Yonetim Kurulu tarafindan Kamu Yarar1 Karar1 alinan tasinmazlarin kamulastirma
islemlerini yirtitmek tizere gérevli personeli/personelleri organize eder, koordinasyonu saglar.




Orman nitelikli alanlarailiskin 6n izin ve kesin izin siiregleri ile agaclandirma bedeli ve arazi izin
bedelinin 6denmesi hususunda goérevli personeli/personelleri organize eder, koordinasyonu
saglar.

Yerleskelere ait imar plani veya imar plani revizyonu hususunda goérevli personeli/personelleri
organize eder, koordinasyonu saglar.

Universiteye ait veya iiniversite kullaniminda olan tasinmazlarin tevhid, ifraz ve yola terk ile
ilgili isleri hususunda gorevli personeli/personelleri organize eder, koordinasyonu saglar.
Kampiis alanlar1 veya tasinmazlar ile ilgili harita, aplikasyon, dl¢ii krokisi, imar ¢cap1 vb. belgeleri
hazirlamak hususunda gorevli personeli/personelleri organize eder, koordinasyonu saglar.
Universiteye ait veya iiniversite kullanimida olan tasmmazlarin isgalini 5nlemek iizere gerekli
tedbirlerin alinmasi igin diger sube midiirliikleri ve ilgili kurum ve birimlerle yapilmas: gereken
caligmalar1 organize eder, koordinasyonu saglar.

Tasinmaz dosyalarinin ilgili mevzuat hiikiimlerine gére hazirlanmasi ve giincel tutulmasi
hususunda gorevli personelleri organize eder, koordinasyonu saglar.

Kendisi veya personelleri tarafindan gerceklestirilen is veya islemlere iliskin yargiya intikal eden
konularda Mahkemelerce veya Hukuk Miisavirligince talep edilen bilgi ve belgelerin zamaninda
ve eksiksiz olarak hazirlanmasini saglar, talep eden birime iletilmesini koordine eder.
Sorumlulugundaki is ve islemlerin zamaninda, eksiksiz, iggiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirilmesi i¢in gerekli 6nlemleri alir, koordinasyonu saglar.
Sorumlulugundaki is ve islemleri ilgilendiren yasal mevzuati ve degisiklikleri siirekli takip eder.
Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan taginir mallar ile tiikketim malzemelerini korur,
gorevinin niteliklerine uygun kullanr.

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
ilgilimevzuat hiikiimlerine gére yapar/yaptirir.

Idari Hizmetler Sube Miidiirii; Ust Yénetici tarafindan 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
Yiiksekogretim Ust Kuruluslar fle Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gérevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi  Yonetmeligi ve ilgili  diger mevzuat hikiimlerine  gore
gorevlendirilmekte/atanmakta olup; yaptig1 is ve islemlerden dolay:r Daire Baskanmna ve Ust
Yoneticiye karsi sorumludur

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami Kapali Alan
b) Is Riski Yok
4) GOREV/ISIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [X] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lisans mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Gerekmiyor

3) GEREKLI YABANCI DIL VE DUZEYI
Gerekmiyor

4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekogretim Ust Kurulugslar ile

Yiiksekogretim Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NIiTELIKLER
e  Arastiric1 ve merakl




Kendini siirekli yenileyen.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen
Pratik ¢6ziim tiretebilen

Sorgulayici

Sabirlt

Kendine giivenen

Iyi iletisim kurabilen

Hizli, diizenli ve dikkatli

Koordinasyon yetenegine sahip

Onderlik yetenegine sahip

Ikna kabiliyeti yiiksek.

Karar verici ve problem ¢oziicii.

Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip
Zaman yo6netimini iyi yapabilen.

Yogun tempoda ¢alisabilen.

Bu dokumanda agiklanan gérev tantmimi okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Tarih Imza
S S S

ONAYLAYAN

Ahmet YUMAK

(Daire Baskam)
Tarih imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BiRiMI/ALT BIRiIMi | Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanlig
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI MEMUR
GOREVI Biiro Personeli
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI REKTOR
YOll\?g”l(:;IIC‘II/]z{%Ll\%\fl“];gg[l{: Idari Isler Sube Miidiirii, Daire Baskani, Genel Sekreter ve Rektor
RI
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BILGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligi biriminin baskanlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir

sekilde yerine getirilmesini saglamak.

2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR
Giincel is takibini yapmak ve ¢alisma takviminin akisini saglamak.
Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Idari Isler Sube Miidiiriinii ve Daire Baskanini
bilgilendirmek.
Daire Bagkanligina gelen faks ve elektronik postalar: takip etmek, gelen faks ve elektronik
postalarin kayit altina alinmasini saglamak.
Daire Bagkanliginin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin1 yapmak.
Yapilan yazismalarin ilgili kisi/kisilere veya kurumlara tesliminin takibini yapmak ve buna iligskin
evraklari ilgili dosyaya takmak.
Daire Bagkanligina ait 6zel ve kurumsal dosyalar1 tutmak, arsivlemek ve muhafaza etmek.
Yapilan yazigsmalarin gizliligini korumak.
Daire Bagkanlig ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.
Cesitli duyurulart ilgili birimlere bildirmek.
Daire Bagkanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.
Caligma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, cihazlari kontrol etmek, her giin birimden
ayrilirken bilgisayar, yazici ve tarayici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin
kapal1 tutulmasina dikkat etmek.
Tagimur kayit yetkilisi, MYS (mutemet), KBS maas islemlerini yapmak ve takip etmek.
Kadrosu birimde bulunan personelin maasini etkileyen verilerin girisini saglayip kontrol etmek
ve maas evraklarini imzalattirarak Strateji Daire Baskanligina ekleri ile birlikte gondermek,
Baskanlikta gorev yapan personelin, yillik izin ve saglik izin takibini yapmak,
Sehir i¢i ve dis1 gorevlendirilen personelin gérevlendirme yazilarin1 yazmak, onaylatmak,
Odeme evraklarmm olusturmak ve 6demenin yapilmasi igin evraklar1 imzalatarak Strateji Daire
Baskanligina ekleri ile birlikte géndermek,
Birimde gorev yapan personelin, dis gérevler nedeniyle olusan yolluk almalari igin ilgili
dokiimanlar1 hazirlamak ve Personel Daire Bagkanligina ulagtirmak
Birimin kadrosunda bulunan her personel igin ayr1 6zliik dosyas1 olusturmak, gizlilik kurallarina
gore saklamak,
Evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.




e Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek.

e Bagl oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger igleri ve islemleri
yapmak.

*  Memur yaptid1 is Ve islemlerden dolayi Idari Isler Sube Miidiirii, Daire Baskan1, Genel Sekreter,

Rektér Yardimcis: ve Rektor’e karsi: sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami Kapali Alan
b) fs Riski Yok
4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [X] HER IKISI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lise mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Alani ile ilgili egitim almig olmak.

3) GEREKLI YABANCI DIiL VE DUZEYI
Gerekmiyor

4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekogretim Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hitkiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELIiKLER
* Pozitif bakis agisina sahip
« {letisimi iyi ve giiler yiizlii
» Hizl1, dikkatli, temiz ve diizenli.
* Diizgiin konugsma yetenegine sahip
* Gizlilige 6nem veren.

Bu dokumanda a¢iklanan gorev tanimumi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Tarih imza

ONAYLAYAN
(Daire Bagkani)

Tarih imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BiRiIMI/ALT BIiRiMi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig
STATUSU [ ] MEMUR [ X]SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Sofor
GOREVI Sofor
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI _ REKTOR
Yogﬁﬁgg%\%ﬂ?gﬁ%m Sube Midiirii, Daire Baskani, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlhig: biriminin baskanlik hizmetlerinin etkin ve verimli birsekilde
yerine getirilmesini saglamak.

2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Hizmet aracglarini trafik kurallari ¢er¢evesinde kullanmak,

Gorevli oldugu tasitin i¢ ve dis temizligini yapip, her an hizmete hazir bulundurmak.

Tasitta bulunmasi gereken avadanliklarin bakimli olmasini saglamak,

Araca ait basit bakim hizmetlerini (yag kontrolii, su veya lastik basing degeri gibi) bizzat yapmak.
Tagitlarin yiikkleme ve bosaltilmasina nezaret etmek.

Uygun davranis i¢inde gorevini siirdiirmek.

Verilecek benzeri gorevleri yapmak.

Soforler gorevlerinden dolay1 gorev yaptiklari birim amirlerine kargt sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali Alan / Agik alan
b) is Riski Yok

4) GOREV/IiSIN GEREKTIRDIGi AGIRLIKLI CABA
[]1FiZIKSEL CABA [] ZIHINSEL CABA [X] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYI VE BOLUMU
En az lise mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIiFiKA, DIGER EGiTIMLER
Alani ile ilgili egitim almis olmak.

3) GEREKLI YABANCI DIL VE DUZEYI

Gerekmiyor

4) GEREKLI HIZMET SURESI

Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekodgretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiitkiimleri gecerlidir.




6) OZEL NITELIKLER
* Pozitif bakig agisina sahip
« {letisimi iyi ve giiler yiizlii
» Hizli, dikkatli, temiz ve diizenli.
* Diizglin konugma yetenegine sahip
* Gizlilige 6nem veren.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimumi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Tarih imza
ceeddaidd nnn

ONAYLAYAN

(Daire Bagkani)
Tarih Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiISYONUN
BIiRIMI/ALT BiRiMi | Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1
STATUSU [ ] MEMUR [ X]SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Destek Personeli
GOREVI Temizlik Gérevlisi
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICIiSi ] REKTOR
YOlI\?EATGIIE:IIAB{%Ll\ger];ICJI(ﬂIJE Sube Miidiirii, Daire Baskani, Genel Sekreter ve Rektor
Ri
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER
1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanligi biriminin bagkanlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir
sekilde yerine getirilmesini saglamak.
2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

e Universitenin ve bagl oldugu birimlerin kapali mekanlarin ana girisi dahil simiflar,

laboratuvarlar, salonlar ve ¢aligma odalari ile ortak alanlar siipiirmek ve paspas yapmak,

pencere, masa, raf, aydinlatma armatiirleri, kalorifer petekleri, pervaz ve benzeri yerleri nemli

bezle silmek,

e Kati atiklar ve geri doniisiim materyallerini diizenli olarak toplamak ve ilgili alana tagimak,

e Tuvaletleri giinliik olarak sabunlu ve dezenfektan bir malzeme ile yikamak. Tuvaletleri

siirekli olarak temiz tutmak, kagit havlu ve sivi sabun eksildik¢e tamamlamak kontrol formunu

paraflamak. Lavabolar1 sivi temizleyici malzeme ile temizlemek. Aynalar1 ve musluklart

silmek,

e Her tiirlii malzeme, demirbag, makine-techizat vb. esya veya yiikleri tasima islerini yapmak.

e Gorevlendirildikleri birimlerde yiyecek-igecek servisi yapmak,

e Gorev alanindaki tespit edilen ariza ve hasarlan ilgililere bildirmek,

e Kampiis ortak kullanim alanlarinda temizlik, siipiirge, ¢cop toplanmasi iglerini yapmak

e Gorevlendirildikleri birimlerde gérev tanimlarina uygun olarak birim yoneticileri tarafindan

verilen diger is ve islemleri yiirlitmek,

e Tiim bu islemler esnasinda is saglig1 ve is giivenligi kurallarina uymak, kullanilan mal ve

malzemelere azami 6zen gostermek, ayn1 zamanda temizlik malzemelerinin ilgili uygun yerlerde ve

yeterince kullanmak ve muhafazasini saglamak.

e Birimlerde ihtiya¢ duyulmas1 halinde ¢ay ocaklarinda ve yemekhanede garsonluk hizmeti ve
evrak tagima isleri yapilacaktir.

o Ihtiyag halinde bahge, ¢im, aga¢ budama isleri ve tarafina verilecek diger gorevleri yapilacaktir.

e Kar yagmasi halinde bina girislerinde biriken karlarin atilmasi, binalar arasinda karlarin|
temizlenmesi, giivenlik tedbirleri alinarak bina sacgaklarindaki buz bentlerinin kirilmasi, gegis
yollarinin agilmasi, binalara ait saha, otopark tretuvar yol, merdiven ve diger dis kullanim
alanlarinda tuzlama yapilarak buzlanmanin 6nlenmesi.

e Cevre temizligi i¢in Universitemize ait temizlik personeli nakil, kar temizleme ve yol siipiirme
araglari ehliyetli personel tarafindan kullanilacaktir.

e Gorevlendirildikleri birimlerde gérev tanimlarina uygun olarak birim yoneticileri tarafindan

verilen diger is ve islemleri yiirlitmek,




e Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek.

e Bagl oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger igleri ve islemleri
yapmak.

* Destek Personeli yaptigi is ve islemlerden dolay: idari Isler Sube Miidiirii, Daire Baskan1, Genel
Sekreter,Rektoér Yardimcis: ve Rektor’e kars: sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami Kapal1 Alan / Agik Alan
b) is Riski Yok
4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [X] HER IKISI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lise mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Alani ile ilgili egitim almig olmak.

3) GEREKLI YABANCI DIiL VE DUZEYI
Gerekmiyor

4) GEREKLI HIZMET SURESI }
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ileYiiksekogretim
Kurumlari Personel Goérevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

7) OZEL NITELIKLER
* Pozitif bakis agisina sahip
» {letisimi iyi ve giiler yiizlii
» Hizli, dikkatli, temiz ve diizenli.
* Diizglin konusma yetenegine sahip
* Gizlilige 6nem veren.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum.
Garevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Tarih imza

ONAYLAYAN
(Daire Baskani)

Tarih imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
BiRIMI/ALT BIRiMi | Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanligt
STATUSU [ ] MEMUR [ X]SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Siirekli Tsci
GOREVI Temizlik Gérevlisi
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
I"JS"I: YONETICiSi _ REKTOR
YOll\?gTGiIC‘Ii/]z(%LI\%Nr];g&[}{: Sube Miidiirti, Daire Bagkani, Genel Sekreter ve Rektor
Ri
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanligi biriminin baskanlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir
sekilde yerine getirilmesini saglamak.

2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

o Universitenin ve bagl oldugu birimlerin kapali mekanlarin ana girisi dahil simiflar,

laboratuvarlar, salonlar ve ¢aligsma odalari ile ortak alanlar siipiirmek ve paspas yapmak,

pencere, masa, raf, aydinlatma armatiirleri, kalorifer petekleri, pervaz ve benzeri yerleri nemli

bezle silmek,

e Kati atiklar ve geri doniisiim materyallerini diizenli olarak toplamak ve ilgili alana tasimak,

o Tuvaletleri giinliik olarak sabunlu ve dezenfektan bir malzeme ile yikamak. Tuvaletleri

siirekli olarak temiz tutmak, kagit havlu ve sivi sabun eksildik¢e tamamlamak kontrol formunu

paraflamak. Lavabolar1 sivi temizleyici malzeme ile temizlemek. Aynalar1 ve musluklar

silmek,

e Her tiirlii malzeme, demirbas, makine-techizat vb. esya veya yiikleri tagima islerini yapmak.

e Gorevlendirildikleri birimlerde yiyecek-igecek servisi yapmak,

e Gorev alanindaki tespit edilen ariza ve hasarlar ilgililere bildirmek,

e Kampiis ortak kullanim alanlarinda temizlik, siipiirge, ¢cop toplanmasi islerini yapmak

e Gorevlendirildikleri birimlerde gérev tanimlarina uygun olarak birim yoneticileri tarafindan
verilen diger is ve islemleri yiirlitmek,

e Tiim bu islemler esnasinda is saglig1 ve is giivenligi kurallarina uymak, kullanilan mal ve
malzemelere azami 6zen gostermek, ayni1 zamanda temizlik malzemelerinin ilgili uygun yerlerde ve
yeterince kullanmak ve muhafazasini saglamak.

e Birimlerde ihtiya¢ duyulmasi halinde ¢ay ocaklarinda ve yemekhanede garsonluk hizmeti ve
evrak tagima isleri yapilacaktir.

o Ihtiyag halinde bahge, ¢im, aga¢ budama isleri ve tarafina verilecek diger gorevleri yapilacaktir.
Kar yagmasi halinde bina girislerinde biriken karlarin atilmasi, binalar arasinda karlarin|
temizlenmesi, giivenlik tedbirleri alinarak bina sacgaklarindaki buz bentlerinin kirilmasi, gegis
yollarmin agilmasi, binalara ait saha, otopark tretuvar yol, merdiven ve diger dis kullanim
alanlarinda tuzlama yapilarak buzlanmanin 6nlenmesi.

e Cevre temizligi i¢in Universitemize ait temizlik personeli nakil, kar temizleme ve yol siipiirme
araglar1 ehliyetli personel tarafindan kullanilacaktir.

e Gorevlendirildikleri birimlerde gérev tanimlarina uygun olarak birim yoneticileri tarafindan

verilen diger is ve islemleri ylriitmek,




3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami Kapali Alan / A¢ik Alan
b) is Riski Yok
4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [X] HER IKISI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lise mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Alani ile ilgili egitim almig olmak.

3) GEREKLI YABANCI DIiL VE DUZEYI
Gerekmiyor

4) GEREKLI HIZMET SURESI

Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ileYiiksekogretim
Kurumlari Personel Gérevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

8) OZEL NITELIKLER
* Pozitif bakis agisina sahip
« {letisimi iyi ve giiler yiizlii
* Hizli, dikkatli, temiz ve diizenli.
* Diizglin konusma yetenegine sahip
* Gizlilige 6nem veren.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum.
Garevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

imza

ONAYLAYAN
(Daire Baskani)

imza




