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A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Ilgili Mevzuat cercevesinde, Universitede insan giicii planlamas: ve personel politikasiyla ilgili calismalar
yapilmasi, personel ve o6zlik haklari konularindaki gorevlerin saghkli, diizenli ve uyumlu bir sekilde
yiriitiilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi.

GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR
e Kapali mekanlarin ana girisi dahil salonlar ve ¢alisma odalart ile ortak alanlar1 siiplirmek ve paspas yapmak.
o Kati atiklar1 ve geri doniisiim materyallerini diizenli olarak toplamak.
e Pencere ve gergeveleri ile masa, raf, aydinlatma armatiirleri, kalorifer petekleri, pervaz ve benzeri yerleri nemli
bezle silmek ve giinliik toz almak.
o Giinliik olarak tuvaletleri sabunlu ve dezenfektan bir malzeme ile yikamak. Lavabolari sivi temizleyici malzeme
ile temizlemek. Aynalar1 ve musluklar silmek.
Tuvaletleri temiz tutmak, kagit havlu ve sivi sabun eksildik¢e tamamlamak kontrol formunu paraflamak.
Malzeme, demirbasg, makine-techizat vb. esya veya yiikleri tagimak, yiikleme ve bosaltma islerini yapmak.
Cevre diizenlemesi yapmak.
Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, iggiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine
getirmek.
Gorevleriyle ilgili evrak, tasiir ve taginmaz mallar1 korumak, saklamak.
Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gére yardime1 olmak.
Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Personel, yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Sefe, Diyetisyene, Sube Miidiiriine, Daire Bagkanina, Genel Sekretere
ve Rektore karsi sorumludur.

. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELiKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

o Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip
olmak.
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Bu dokumanda ag¢zklanan gérev tanimemz okudum.
Ggérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiiz ediyorum.
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