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YARDIMCI PERSONEL GÖREV TANIMI  
 

BAĞLI OLDUĞU BİRİM İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 
BAĞLI OLDUĞU ÜST YÖNETİCİ/YÖNETİCİLER Şef, Müdür, Daire Başkanı 
  
GÖREV KISA TANIMI 
657 Sayılı Kanun çerçevesinde kendilerine tanımlanan alanların temizliğini yapar, taşıma işlerini 
yürütür ve verilecek diğer görevleri yerine getirir.  
 
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 

• Kendisine verilen görevleri zamanında, eksiksiz, işgücü, zaman ve malzeme tasarrufu 
sağlayacak şekilde yerine getirir. Kendi sorumluluğunda olan büro makineleri ve 
demirbaşların her türlü hasara karşı korunması için gerekli tedbirleri alır,  

• Sorumluluğundaki mevcut araç, gereç ve her türlü malzemenin yerinde ve ekonomik 
kullanılmasını sağlar, 

• Binayı terk ederken kapı, pencere, elektrik ve muslukları kontrol ederek kapalı olmalarını 
sağlar, Kapalı mekanların ana girişi dahil sınıflar, laboratuvarlar, salonlar ve çalışma odaları 
ile ortak alanların temziliğini sağlar,  

• Malzeme, demirbaş, makine-teçhizat vb. eşya veya yükleri taşır, yükleme ve boşaltma 
işlerini yapar,  

• Çevre düzenlemesi ve bahçe bakımı işlerini yürütür,  
• Fakülte Sekreterinin ve Dekanın görev alanı ile ilgili verdiği diğer işleri yapar, 
• Yardımcı personel, yaptığı iş ve işlemlerden dolayı İdari İşler Daire Başkanına karşı 

sorumludur. 
 
GENEL YETKİ VE SORUMLULUKLARI 

• Toplu görevlerde üzerine düşen görevi en iyi şekilde yerine getirir,  
• Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilir,  
• Görev, yetki ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahiptir, 
• Görev, yetki ve sorumlulukları kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken 

Üst Amirlerine karşı sorumludur. 
 
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ ÖZELLİKLER 

TEMEL TEKNİK YÖNETSEL 
Görevinin gerektirdiği düzeyde 
iş deneyimine sahip olmak 

Faaliyetlerin sürdürülebilmesinde 
gerekli araçları kullanma 

 

    
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER 
Öğrenim Düzeyi En az lise mezunu 
Mesleki Eğitim, Sertifika, Diğer Eğitimler - 
Diğer Nitelikler - 
  
SORUMLULUK GEREKLERİ  
Mali Sorumluluk - 
İş Sağlığı ve Güvenliği Sorumluluğu - 
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Cihaz ve Ekipman Sorumluluğu Görevi kapsamında kullandığı cihaz ve 

ekipmanların düzenli ve hasarsız 
kullanılmasından sorumludur. 

  
GÖREVİN YERİNE GETİRİLMESİNDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAÇLAR VE YETKİ DÜZEYLERİ 

SİSTEM ADI YETKİSİ 
EBYS Kullanıcı Yetkisi  
 

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 
 
 

Emine ÇELİK 
Memur 

 
 

Fatma ÜNLÜ 
Şef 

 
 

Dinçer ŞEN 
Daire Başkanı 

 


