ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNiVERSITESI

iDARI VE MALI iSLER DAIRESi BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI

Statiisii 657 Sayili DMK / 4/B

Gorev Ad1 Temizlik Sefi

Birimi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1

Alt Birimi Tasinir Mal ve Destek Hizmetleri Sube Miidiirligi

i1k Amiri Sube Miidiirii

Gorev Devri Daire Baskaninin uygun gorecegi Sube Personeli

GOREVIN KISA
TANIMI

Universitemizin Siirekli is¢i, 657 DMK, 4/B Sozlesmeli personelin takibini, tasima ve program organisazyonunu yapmak.

GOREVIN AMACI

Universitemiz kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasini, Temizlik personelinin organisazyonunu,
takibini yapmak ve 6zliik islemlerini yiirtitmek.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

Universitemiz tagima islerinde organisazyonu saglayip tasima islemlerini sonuglandirmak,

* Temizlik personelinin temizlik malzemelerini taginir gérevlisinden alarak personele vermek,

« Universitemiz ve bagl birimlerinin temizlik islemlerini yiiriitmek,

« Universitemiz demirbaslarinin takip ve kontroliinii yapmak,

« Diizenlenen egitim ve toplantilara katilim saglamak,

« Universitemiz personelinin tiiketim ve demirbas ihtiyac taleplerini karsilanmasinda yardimei olmak,

* 657 Sayilt DMK / 4/B Sézlesmeli ve 4/D Siirekli Isgilerin is ve islemlerini takip etmek, 6zliik islerini yiiriitmek.

* Dogrudan temin yada ihale yoluyla alinan malzemelerin kontroliiniin yapilmasinda yardime1 olmak,

* 657 Say1lt DMK / 4/B Sézlesmeli veSiirekli Iscilerin is ve islemlerini Is Saghg1 ve Giivenligi Yonetmeliklerine yiiriitmek,
» Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

« Gorevli oldugu siire iginde 6331 sayih Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu cercevesinde hareket etmek,

* Protokol kurallarina uymak,

« Kendisine gelen tasima taleplerinde personeli sevk ve idare etmek,

« Universitemiz de yapilan etkinlik, program ve senpozyumlarda yapilacak diizenlemeler ve tasimalarda personel gorevlendirmek
ve takibini yapmak.

* Gerekli goriildiigii takdirde satinalma siireclerinde gorev almak,

» Gorevi geregi edindigi kisisel verileri korumak,

* Daire Bagkani / Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

YETKILERi

 Miidiirliikge hazirlanan evraklara imza - paraf atmak,
« Sturekli is¢i personele izin verme yetkisi,

* EBYS sisteminde evrak yazma yetkisi,

* Satinalma siireglerinde gorev alma yetkisi.

is
GEREKLILiKLERIi

* Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak

- Yiiksekdgretim Mevzuati

- 4857 sayili is kanunu ve bagl diizenlemeler

Bilgi - 6331 sayili is saglig1 ve giivenligi kanunu ve bagh diizenlemeler
- Kamu Zararlarinin Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik
- 4734 ve 4735 sayih Kanun ve bunlara bagl diizenlemeler
- 6698 Sayili KVKK ve buna bagl diizenlemeler

* Resmi Yazisma Yonetmeligi

* Bilgisayar ve internet kullanim1

* Analitik diistinebilme

* Analiz yapabilme

* Sorun ¢6zme

Beceri ve Yetenekler * Muhakeme yapabilme

* Sonug odakli olma

* Diizenli ve disiplinli ¢aligma

* Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimer
» Miizakere edebilme

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen| ONAYLAYAN

kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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