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Gorev Adx Temizlik Sefi

Birimi Idari ve Mali Igler Daire Bagkanligs

Alt Birimi Tagimar Mal ve Destek Hizmetleri Sube Mitdirliigi

1 Amiri Sube Miidiirii

Girev Devri Daire Bagkamnim uygun gbrecegi Sube Personeli

GOREVIN KISA
TANIMI

{Iniversitemizin Stirekli iggilerinin takibini ve organisazyonunu yapmak.

GOREVIN AMACI

organisazyonunuy, takibini yapmak ve 6zIik iglemlerni yiirfitmek.

Universitemiz  kaynaklarmun  etkili, ekonomik wve verimli bir sekilde kullalmasiu, Temizlik personel'min!

GOREV VE

SORUMLULUKLARI:

*Universitemiz tagima islerinde organisazycnu sagtayip tasima iglemlerini sonuglandmmak,
« Temizlik personelinin temizlik malzemelerini tagimir grevlisinden alarak personele vermek,
+ Universitemiz ve bagh birimlerinin temizlik islemlerini yiriitmek,
= Universitemiz demirbaglarnm takip ve kontrolini yapmak,
« Diizenlenen egitim ve toplentiara katihm saglamak,
» Universitemiz personelinin fiketim ve demirbas ihtiyag taleplerini kargilanmasinda yardune: olmak,
« Siirekdi fscilerin is ve islemlerini takip etmek,
= Dogrudan temin yada ihale yoluyla alinan malzemelerin kontroiiiniin yapilmasimda yardime olmak,
i+ Siirekli {seilerin is ve iglemlerini {5 Saglign ve Giivenligi Yonetmeliklerine yiiriitmek,
'+ Gorevini Kalite Yénetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirittmek,
+ Gérevhi oldugn siire icinde 6331 sayth Is Saghg ve Gitvenligi Kanunu gergevesinde hareket etmek,
- Protokol kurallarina uymak,
« Kendisine gelen tasima taleplerinde personeli sevk ve idare etmel,
« Gerek}i gorizldiigh takdirde satinalma siireclerinde grev almak,
i+ Daire Bagkam / 3ube Midiri tarafindan verilecek difer gdrevieri yapmak.

YETKILERI

« Midiirlitkge hazirlanan evraklara imza - paraf atmak,
- Siirekli is¢i personele izin verme yetkisi,

i» EBYS sisteminde evrak yazma yetkisi,

i+ Satinalma siireglerinde gtirev alma yeikisi.

15
GEREKLILIKLERI

= Gerekli mevzuat konusunda ileri ditzey bilgi sahibi olmak

- Yuksekogretim Mevzuaty
- 4857 sayili ig kanunu ve bagl diizenlemeler
- 6331 sayili is sagh@ ve giivenlifi kanunu ve bagl: diizenlemeler
- Kamu Zarariarmm Tabsiline [liskin Usul ve Esaslar Hakkmda Yonetmelik
- 4734 ve 4735 sayith Kanun ve bunlara bagh diizenlemeler
= Resmi Yazigma Yonetmeligi

Bilgi

- Bilgisayar ve internet kullanim:

+» Analitik diigiinebilme

* Analiz yapabilme

+ Sorun ¢bzme

= Muhakeme yapabilme

+ Sonug odakl: olma

= Diizenli ve disiplinki ¢aligma

H + Ekip galismasma uyumlu ve katithmar
E i* Miizakere edebilme

| i

Beceri ve Yetenekler

Ad-Sovad: Yalgin
{mza : ;
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Bu dokiimanda agiklanan girev tamimum: okudum. Gérevimi burada| ONAYLAYAN
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyonum.




