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YARDIMCI PERSONEL GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRiM idari ve Mali isler Daire Baskanligi
BAGLI OLDUGU UST YONETICi/YONETICILER Sef, Miidir, Daire Baskani

GOREV KISA TANIMI
657 Sayili Kanun cercevesinde kendilerine tanimlanan alanlarin temizligini yapar, tasima islerini
yuritir ve verilecek diger gorevleri yerine getirir.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde vyerine getirir. Kendi sorumlulugunda olan biro makineleri ve
demirbaslarin her tirli hasara karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri alir,

e Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglar,

e Binayl terk ederken kapi, pencere, elektrik ve musluklari kontrol ederek kapali olmalarini
saglar, Kapali mekanlarin ana girisi dahil siniflar, laboratuvarlar, salonlar ve ¢alisma odalari
ile ortak alanlarin temziligini saglar,

e Malzeme, demirbas, makine-techizat vb. esya veya yukleri tasir, yikleme ve bosaltma
islerini yapar,

e Cevre diizenlemesi ve bahce bakimi islerini ylrutir,

e Fakilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alant ile ilgili verdigi diger isleri yapar,

e Yardimci personel, yaptigl is ve islemlerden dolay: idari isler Daire Baskanina karsi
sorumludur.

GENEL YETKi VE SORUMLULUKLARI
e Toplu gorevlerde lzerine diisen gorevi en iyi sekilde yerine getirir,
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrll arag, gereg¢ ve malzemeyi kullanabilir,
e Gorev, yetki ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahiptir,
e Gorev, yetki ve sorumluluklari kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Ust Amirlerine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDiGi OZELLIKLER

TEMEL TEKNIK YONETSEL
Gorevinin gerektirdigi diizeyde @ Faaliyetlerin sirdirilebilmesinde
is deneyimine sahip olmak gerekli araglari kullanma

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER

Ogrenim Diizeyi En az lise mezunu
Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler -

Diger Nitelikler -

SORUMLULUK GEREKLERI
Mali Sorumluluk -
is Saghigi ve Giivenligi Sorumlulugu -
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Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu Gorevi  kapsaminda  kullandigi  cihaz ve
ekipmanlarin dizenli ve hasarsiz
kullanilmasindan sorumludur.

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAGLAR VE YETKi DUZEYLERI

SISTEM ADI YETKISI
EBYS Kullanici Yetkisi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Emine CELIK Fatma UNLU Dinger SEN
Memur Sef Daire Baskani

iMiD-GT-0011 Rev: 00/25.02.2021



