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Yiiriitiilecek Gorevler Sunlardir:

Universitemize ait binalarmn temizligini saglamak iizere siirekli isci ve 657 DMK temizlik personelinin ¢alisma saatlerini ve ndbetlerini

. [|belirlemek, takip etmek, gerekli gorevlendirmeleri yapmak ve ¢alisma bolgelerini belirlemek, tiim i¢ ve dis mekanlarin temizlik islemlerini

yiiriitmek.

Universitemize ait binalarm giivenligini saglamak iizere siirekli is¢i ve 657 DMK giivenlik personelinin ¢alisma saatlerini ve ndbetlerini

. [|belirlemek, takip etmek, gerekli gorevlendirmeleri yapmak, ¢alisma bolgelerini belirlemek ve giivenligin saglanmasi konusunda her tiirli isleri

yiiriitmek, onlem ve tedbir almak.

Universiteye ait olan IMID Baskanlig1 biinyesinde bulunan araglarin sevk ve idaresini yapmak. Daire Bagkanliginda gérevli sofdrlerin sevk ve

" llidaresini yapmak, Kurum islerini aksatmadan soforlerin gorevlendirilmesini yapmak ve yonetmek.

Sivil savunma ile ilgili olarak diger kurumlar ile isbirligi yapmak ve Universitemiz yerleskesi iginde ve diginda kalan tiim binalarin sivil

" |[savunma mevzuatina uygun olarak is ve islemleri yiiriitmek, gerekli tedbirleri almak ve iist yonetimi bilgilendirmek.

Universite idari ve akademik birimleri igin alman her tiirlii malzemenin taginir sistemine girilmesi, taginirlarin demirbas kayit islemleri ve iiriin

* |[barkotlama islerini yapmak. Alinan tirinlerin uygun kosullarda muhafaza ve depolama islerini yiiriitmek.

Universite akademik ve idari birimleri tarafindan talep edilen biiro, kirtasiye, bilisim ve mobilya malzeme taleplerini karsilamak, mevzuata

" Jluygun teslim islemlerini yiiriitmek.

. [[Universitemiz personeline verilen arag stickerlarinin sisteme tanimlaarak otopark kullanimini organize etmek

. [[Universite iginde tagima taleplerini siirekli is¢i ve 657 DMK yoluyla istihdam edilen personel vasitastyla karsilamak

. [[Universitemiz personel tagima hizmet alim geregi servis hatlarimin planlanmasi, kontrolii ve islerini yiiriitmek.
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Daire personeline ait 6zliik haklari ile ilgili islemlerini takip etmek, birimlerle koordinasyonu saglamak.
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Universitemiz Sifir Atik Sistemini yiiriitmek

[Daire Baskanligimizin Stratejik plani, Birim faaliyet raporu, i¢ kontrolii, Kalite Giivence Sistemi vb. yapilmasi gereken is ve islemleri
yiiriitmek.
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Birime gelen-giden evraklar i¢in gerekli islemleri yapmak ve yiiriitmek.
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Daire Baskanligimizin web sitesi diizenleme islemlerini yiiriitmek.
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Daire Baskani tarafindan verilecek diger is ve gorevleri yapmak.
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