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GOREV TANIM FORMU
BIRIM :  ildari ve Mali isler Daire Bagkanhg:
ALT BIRIM : 1Taguur Mal ve Destek Hizmetleri Sube Midiirligi

BiRIM YETKILisSi : {Muharrem YILMAZ

ALT BIRIM VETKILIST : !Serdar CALIMLI

Yiiriitiilecek Gorevier Sunlardir:

Universitemize ait binalarm temizligini saglamak iizere siirekli isci temizlik personelinin calisma saatlerini ve
nibetlerini belirlemek, takip etmek, gerekli géreviendirmeleri yapmak ve ¢alisma bélgelerini belirlemek, tiim i¢
ve dis mekinlarin temizlik islemlerini yiiriitmek,

Universitemize ait binalarm giivenliZini saglamak fizere siirekli is¢i giivenlik personelinin cahsma saatlerini ve
nobetlerini belirlemek, takip etmek, gerekli goreviendirmeleri yapmak, calisma bolgelerini belirlemek ve
giivenlifin saglanmasy konusunda her tiirlii igleri yiiriitmek, #nlem ve tedbir almak.

Universiteye ait olan iMiD Bagkanlig1 biinyesinde bulunan araglarm sevk ve idaresini yapmak, Daire
BagkanhiZinda gérevh softrlerin sevk ve idaresini yapmak, Kuram islerini aksatmadan softrlerin
girevlendirilmesini yapmak ve yonetmek.

Sivil savunma ile ilgili olarak diger kurumlar ile isbirligi yapmak ve Universitemiz yerleskesi icinde ve disinda
kalan tiim binalarm sivil savanma mevzuatina uygun ofarak is ve iglemleri yiiriitmek, gerekli tedbirleri almak ve
iist yinetimi bilgilendirmek.

Universite idari ve akademik birimleri icin ahnan her tiirlii malzemenin tagmir sistemine girilmesi, tagmrlarm
demirbag kayit islemleri ve iriin barkotlama islerini yapmak. Alman iiriinlerin uygun kosullarda muhafaza ve
depolama islerini yiiriitmek.

Universite akademik ve idari birimleri tarafmdan talep edilen biiro, kartasiye, bilisim ve mobilya malzeme
taleplerini kargilamak, mevzuata uygun teslim islemlerini yitriitmek.

Stirekli iscilerin maag, dzliik vb. gibi is ve islemlerini yiiriitmek

Universite icinde tasima taleplerini sitrekli is¢i yoluyla istihdam edilen personel vasitasiyla karsilamak

Universitemiz personel tasima hizmet almm geregi servis hatlanmn planlanmas, kentrolii ve islerini yiiriitmek.

10.

Daire personeline ait dzliik haklar: e ilgili islemlerini takip etmek, birimlerle koordinasyonu saglamak.

11.

Birime gelen-giden evraklar icin gerekli islemleri yapmak ve yiiriitmek.

12.

Daire Baskam tarafmdan verilecek diger is ve gorevieri yapmak.
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