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YARDIMCI PERSONEL GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRiM Genel Sekreterlik
BAGLI OLDUGU UST YONETICi/YONETICILER Sube Mudiri, Genel Sekreter Yardimcisi,

Genel Sekreter

GOREV KISA TANIMI
657 Sayill Kanun gergevesinde kendilerine tanimlanan alanlarin temizligini yapar, tasima islerini
gercgeklestirir ve amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Kapali mekanlarin ana girisi dahil siniflar, laboratuvarlar, salonlar ve ¢alisma odalari ile ortak
alanlarin temizligini saglar,

Eksilen glinliik kullanim materyallerininin takip eder ve ilgili eksiklikleri giderir,

Genel is tanimlarina, prosediirlere, is glivenligi ile ilgili Kanun ve yonetmeliklere uygun
hareket eder,

Kurum i¢i ve Kurum digi birimlerin belge ve dosya taleplerine yonelik her tirli hazirlik
¢alismasini yapar,

Amirinin verecegi yazili ve s6zIU direktiflerini ilgi kisi ve birimlere iletir,

Gorev alaniileilgiislemi biten ancak islem sireci devam eden evraki ilgili masaya teslim eder.
islemi biten evraklari arsiv memuruna teslim eder.

Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak (izere gorev alani ile
ilgili konularda kendini yetistirir,

Uygulamada karsilasilan glglik ve tikanikliklari giderir, gereken tedbirleri alir ve uygular,
yetkisi disinda kalanlar icin bir (st amirine 6éneride bulunur,

Hizmetlerin etkin ve verimli yirutidlmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci
olur,

Fotokopi, teksir vb. islere yardimci olur,

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina,
eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglar,

Ogrenci, 6gretim elemani ya da personeli ziyarete gelenlere yol gésterir, ilgili yerlere
ulagmalarina yardimci olur,

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korur, saklar,

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olur,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglici, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde vyerine getirir. Kendi sorumlulugunda olan biro makineleri ve
demirbaglarin her tiirlt hasara karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri alir. Sorumlulugundaki
mevcut arag, gereg ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglar,
Binayi terk ederken kapi, pencere, elektrik ve musluklari kontrol ederek kapali olmalarini
saglar.

GENEL YETKi VE SORUMLULUKLARI

Gorev, yetki ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahiptir,
Gorev, yetki ve sorumluluklari kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Ust Amirlerine karsi sorumludur,
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e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilir.

GOREVIN GEREKTiIRDiGi OZELLIKLER

TEMEL

TEKNIK YONETSEL

Gorevinin gerektirdigi dlizeyde @ Faaliyetlerin strdirilebilmesinde
is deneyimine sahip olmak gerekli araglari kullanma

GOREVIN GEREKTIRDiGi NiTELIKLER

Ogrenim Diizeyi

Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler

Diger Nitelikler
SORUMLULUK GEREKLERI
Mali Sorumluluk

is Saghgi ve Givenligi Sorumlulugu

Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu

En az Lise mezunu

Gorevi  kapsaminda  kullandigi  cihaz  ve
ekipmanlarin dizenli ve hasarsiz
kullanilmasindan sorumludur

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARACLAR VE YETKi DUZEYLERI
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