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Gorev Devri ! Daire Baskanmmn uygun gérecegi Sube Personeli

GOREVIN KISA
TANIMI

gf}nivcrsitemizin Siirekli iscl. 657 DMK, 4/8 Sozlesmeli personelin takibini, tagima ve program organisazyonanu yapmak.

GOREVIN AMACI

EUnivcrsEtcmiz kaynaklarmmn etkili. ekonomik ve verimili bir sekilde kullamlmasim, Temizlik personelinin organisazyonunu,
itakibini yapmak ve ozliik iglemlerini yiiriitmek.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

+[Iniversitemiz tasima islerinde organisazyonu saglay\p tagma islemlerini sonuglandirmak,

« Temizlik personelinin temizlik malzemelerini taginir goreviisinden alarak personele vermek,

« Universitemiz ve bagli birimlerinin temizlik iglemlerini yoramek,

» Universitemiz demirbaslarimin takip ve kontrolini yapmak,

« Diizenlenen egitim ve toplantdara katihim saglamak,

« Universitemiz personelinin tilketim ve demirbas ihtiyag taleplerini karsilanmasiada yardimei olmak,

- 657 Sayth DMK / 4/B Sozlegmeli ve 4/D Strekl: iscilerin is ve islemierini takip etmek, Szlik iglerini yoriitmek.

« Dogrudan temin yada ihale yoluyla alinan malzemelerin kontrolimiin yapilmasinda yardime olmak,

« 637 Sayill DMK / 4/B Sozlesmeli veSurekli iscilerin is ve islemlerini is Saghgs ve Givenligi Yonetmeliklerine yurlitmek,
« Gérevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosedarlering uygun olarak yurotmek,

- Gorevli oldugu siire iginde 6331 sayih Is Saghg ve Giivenligi Kanunu cergevesinde hareket etmek,

« Protokol kurallarina uymak,

- Kendisine gelen tagima tafeplerinde personel sevk ve idare etmek,

- Universitemizde yapilan etkinlik, program ve senpozyumlarda yapitacak diizenlemeler ve tasimalarda personei goreviendinmek vel
takibini yapmak.

= Gerekli goriitdngit takdirde satmalma slireglerinde gdrev almak,

« Gorevi geregi edindigi kigise! verileri Korumak,

- Daire Baskan: / Sube Midiirt tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

YETKILERI

i+ Miidiislikge hazirlanan evraklara imza - paraf atmak,
i« Stirekli igei personeie izin verme yetkisi,

« EBYS sisteminde evrak yazma yetkisi.

- Satinalma siire¢lerinde gorev alma yetkisi.

is
GEREKLILIKELERI

+ Gerekli mevzuat koausunda ileri diizey bilgi sahibi olmak

- Yitksekogretim Mevzuati
- 4837 sayilt ig kanunu ve bagh diizenlemeler
- 6331 sayils i§ sagh@ ve givenligi kanunu ve bagls ditzenlemeler
- Kamu Zararlarinn Tahsiline Hiskin Usu! ve Esaslar Hakkinda YOneimelik
- 4734 ve 4735 sayil Kanun ve bunlara bagh dizenlemeler
- 6698 Sayili KVKX ve buna bagh dizenlemeler
= Resmi Yazigma Yonetmeligi

Bilgi

- Bilgisayar ve internet kullasim

» Anatitik diigiinebilme

+ Analiz vapabilme

= Sorun ¢izme

+ Muhakeme yapabilme

« Sonug odakl olma

= Dizzenli ve disiplinli cahgma

« Ekip galismasina uyumlu ve kattlimer
= Miizakere edebiime

Beceri ve Yetenekler
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Bu dokumanda agiklanan gérev tammirm okuduni, Gorevimi burada belirtilen ONAYLAYAN
kapsamda verine getirmeyi kabul ediyorum.
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