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KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRiMI/ALT BiRIMi Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanligi/Ii¢ Hizmetler Sube Miidiirliigii
STATUSU Idari Personel
GOREVI Temizlik Hizmetleri Memuru

BAGLI BULUNDUGU YONETICi

I¢c Hizmetler Sube Miidiirii/Daire Baskani/Genel Sekreter/Rektor

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

657 ve 4857 sayil1 Kanunlar ¢ergevesinde temizlik gorevlilerinin 6zliik dosyalarini tutmak, izin ve raporlarin takibini
yapmak ve temizlik malzemelerinin dagitimlarin1 yapmak.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

I¢ Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin gérev alanindaki konularda yazismalar yapmak,
Temizlik personellerinin islerini koordine etmek, izin ve devamlarini takip etmek.

Universitenin temizlik sarf malzemeleri, ilaclama ve arag kiralama ihaleleri igin teknik sartname hazirlamak,
komisyonlarda gorev almak,

Satin alinan temizlik malzemelerinin birimlere dagitimini yapmak,

Tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger mevzuata riayet etmek,
Satin alma ve muayene komisyonlarinda gérev almak.

Personellerin 6zliik dosyalarini tutmak,

Tiim igslemleri hatasiz, eksiksiz ve zamaninda yapmak,

Verimliligini arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiiriitiilmesi igin ¢aligma metotlarini
gelistirmek,

Birimin ahenk ve koordinasyonuna uymak, toplu gorevlerde {izerine diisen gorevi en iyi sekilde yerine
getirmek,

Yapacagi is ve islemlerde, kamu kaynaklarini etkili, ekonomik ve verimli bir bigimde kullanmak,

Gorevlerini yaparken, isin normal akisini aksatmamak, sube personeli ile uyumlu ¢aligmak, islerin zamaninda
ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti gostermek.

Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Sube Miidiiriine periyodik olarak bilgi vermek; verilen
gorevlerin, herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda, Sube Miidiiriinii gecikmeye meydan
vermeden konudan haberdar etmek.

Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlar1 ve tavsiyeleri Sube Miidiirtine iletmek.
Zimmetine verilen taginirlar 6zenle kullanmak.

Sarf malzemeleri etkin ve verimli bir sekilde kullanmak, atiklar1 atik yonetimine uygun bir sekilde bertaraf
etmek veya geregini yapmak.

Sube Midiirliigiiniin genel ¢aligma talimatlarina uymak.

Temizlik Hizmetleri Memuru yaptigi is ve islemlerden dolay1 i¢ Hizmetler Sube Miidiirii/Daire Baskani/Genel
Sekreter/Rektor’e kars: sorumludur.

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER




P Dokiiman No RD-IMI-GR-014
J,’ "‘ ."‘\\ . Ik Yayin Tarihi | 28.05.2018
VA A GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi | 15.02.2021
H I T I T Revizyon No 14
UNIVERSITESI Sayfa 12

e 657 Sayili Devlet Memurlart Kanununun 48/A maddesinde belirtilen niteliklere haiz olmak,

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyada: .
Tarih Imza

ONAYLAYAN
(Daire Baskani)

Adi ve Soyadi:
Tarih imza




