Doktiman No SiU.GT-122

ilk Yayin Tarihi | 15.10.2018

YUKSEKOKUL SEKRETERI Revizyon Tarihi

SIIRT Revizyon No

UNiVeRsiTESI
Ailiuseins Juiggurda Sayfa 112

ORGANIZASYONDAKI YERI : Yiiksekokul Miidiiriine bagli gérev yapar.
VEKALET EDECEK : Sef
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Yiiksekokulun idari yapisinin kurulmasi, yonetilmesi ve denetlenmesini saglamak, kurullara
katilmak, biitceyi hazirlamak, kadro ihtiyaglarini belirlemek, i¢ denetim ¢alismalarina katilmak,

e Yiiksekokulun idari personeli tizerinde genel gézetim ve denetim gérevini yapmak,

e Yiiksekokulun ve bagli birimlerinin dgretim kapasitesinin verimli bir sekilde kullanilmasini ve
geligtirilmesini saglamak,

e Yiksekokul idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasini
saglamak,

e Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulunda oylamalara katilmaksizin raportorliik
gorevi yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,

e Egitim - 6gretim, bilimsel aragtirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir sekilde ytirtitiilmesi i¢in
yardime1 olmak,

e Yiiksekokul Kurulu ile Yiiksekokul Yoénetim Kurulu'nun kararlarimi Yiiksekokul'a bagh
birimlere veya ilgili kurum veya kisilere iletmek,

e Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari yiiriitmek,

e OIDB'nca hazirlanan tiim siireglerin takip ve organizasyonu,

e Idari personelin izin ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygulamak,

e Idari personelin birinci sicil amirligini yapmak, idari personelden sug isleyenler hakkinda
gerekli tahkikatin yapilmasi i¢in Midtre teklifte bulunmak ve disiplin kurulu oturumlarina
katilmak,

o Egitim-Ogretim hizmetlerinin kesintisiz ve saglikli bir sekilde siirdiiriilmesinde liizumlu olan
arag-gere¢ ve malzemelerin zamaninda temininin yapilmasi ve ilgili birimlere intikalinin
saglamak,

e Yiiksekokulun bina ve tesisleri ile makine ve teghizatin bakim onarimi i¢in gerekli ¢caligmalarda
bulunmak,

e Yiiksekokul biit¢esinin hazirlanmasinda gerekli is ve islemleri yapmak, biitce taslagin
Midiirliige sunmak, biitcenin kullanilmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak,

e Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine

oneride bulunmak,

e Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek,

Hazirlayan Sistem Onay! Yurarluk Onayi
Mali Hizm Uzm. Yrd. Dr. Ogr. Uyesi Prof. Dr.
Yigit AKAR Mustafa CELIK Cemalettin ERDEMCI
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e Personelin kullanacagi yillik izinler ve idari izinleri isleri aksatmayacak sekilde diizenlemek,

e Biriminde olusan tiim kalite kayitlarmin uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasini ve
bakiminin yapilmasini saglamak.

e Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili ISO 9001:2008 prosediirlerinin (igeriginde talimat ve
formlarm) degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu
dokiimanlarin giincelligini korumasini saglamak.

e Tiim ¢alismalarini gérev tammlarina ve ISO 9001:2008 Kalite Giivence Sistemi prosediirlerine
uygun olarak gergeklestirmek, birimindeki tiim personelin de ayni prensiple gérev yapmasini
saglamak ve uygulamalar1 denetlemek.

e Yiiksekokul Miidiirliniin verecegi diger gorevleri yapmak.
e Gorevlerinden dolay1 Yiiksekokul Miidtirtine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER :

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile Universitelerde Gorevde Yiikselme Yonetmeliginde
Yiiksekokul Sekreterligi i¢cin 6ngoriilen sartlar: tasimak

Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrluk Onayi
Mali Hizm Uzm. Yrd. Dr. Ogr. Uyesi Prof. Dr.
Yigit AKAR Mustafa CELIK Cemalettin ERDEMCi
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Dokiiman No SiU.GT-024

ilk Yayin Tarihi | 15.10.2018

BIRIMI(:ALITE SORUMLUSU Revizyon Tarihi

SHiRT Revizyon No

Sayfa 17

.......

ORGANIZASYONDAKI YERI : Birim Kalite Komisyon Baskanina bagli olarak ¢alisir.
VEKALET EDECEK : Ogretim Gorevlisi

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

Kalite Yonetim Sistemi i¢in gerekli siireglerin belirlenmesi, uygulanmasi ve siirdiirtilmesinin
saglanmasi,

Kalite Yonetim Sistemi performans: ve iyilestirme icin ihtiyaglarmin Ust Y&netim’e
raporlanmasi,

Universite’de  o6grenci  odaklilik kavramimin Dbilincinde olunmasinin  ve bu bilincin
yayginlastirilmasinin saglanmast,

KYS ile ilgili konularda dig kuruluslarla iligkilerin ytriitiilmesi
KYS ile ilgili verilecek benzeri gorevleri yapmak.
Gorevlerinden dolay: Kalite Koordinatorii ve Yonetim Temsilcisine kars: sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi Bilgilendirme Egitimi’ne katilmis olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yurarluk Onayi
Mali Hizm Uzm. Yrd. Dr. Ogr. Uyesi Prof. Dr.
Yigit AKAR Mustafa CELIK Cemalettin ERDEMCI

(Form No: SiU.GT-024; Revizyon Tarihi: ; Revizyon No:00)




Dokiiman No Si0.GT-125
ilk Yayin Tarihi | 15.10.2018
SEF Revizyon Tarihi
. SlIRT . Revizyon No
UNiVERsiTeSi
Pilinetes Secund Sayfa M
ORGANIZASYONDAKI YERI : Birim Amirlerine bagl gorev yapar.
VEKALET EDECEK : Bilgisayar [sletmeni

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Sorumlu oldugu servis personeli tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari icerik ve bigim
yoniinden incelemek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

e Birimde tiretilen belgelerin dosya numarasi, tarihi, gidecegi yeri, imza ve benzeri eksiklikleri
inceleyerek gerekli 6nlemleri almak,

e Tamamlanmis olan belgeleri ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirmak kayit numarasi
verilmesini saglamak,

e Islemi bitmemis belgeleri sorumlu personeli ile birlikte izleyerek sonuglandirmak,

e Gelen ve giden evrakin kayit, cogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme hizmetlerini
izlemek ve yapilmasini saglamak,

e Servisinde gorevli personeli hizmete iliskin islemler konusunda bilgilendirmek, iglerin
verimliligini arttirmak icin yontemler gelistirmek,
e Gizliligi olan belgelerle ilgili mevzuata uygun 6nlemleri almak,

e Servisinde gorevli personelin devam ve ¢alismalarini izlemek , islerin zamaninda
sonuglandirilmasini saglamak,

e Servisini ilgilendiren konularda amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.
e Gorevlerinden dolayr Amirlerine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

e Universitelerde Gérevde Yiikselme Yonetmeliginin Sef icin 6ngoriilen sartlar: tagimak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yurarluk Onayi
Mali Hizm Uzm. Yrd. Dr. Ogr. Uyesi Prof. Dr.
Yigit AKAR Mustafa CELIK Cemalettin ERDEMCI

(Form No:SiU.GT-125; Revizyon Tarihi: ; Revizyon No:00)
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Sayfa 111

ORGANIZASYONDAKI YERI: Birim Amirlerine bagh gorev yapar.

VEKALET EDECEK

: Teknisyen

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Insaat, imar, makine, elektrik, elektronik, maden, tip ve diger meslek dallarinda ilgili miihendsis,
diger yetkili ve sorumlularin direktifi ve gézetimi altinda meslekleriyle ilgili teknik gorevleri

yapmak.

o Meslekleriyle ilgili olarak atolye, laboratuvar, arazi ve ilgili gorevleri istenilen nitelikte yapmak.
e Calistig1 isyerinde gerekli diizenlemeyi yaparak isi ve personelin ¢aligsmasini gézetmek.
e [Etiid, arastirma, 6lgme, hesaplama, projelendirme, uygulama, kontrol ve konusuyla ilgili diger

gorevleri yapmak

e Amirlerince bu nitelikte verilecek gérevleri yapmak.

e (Gorevlerinden dolayr Amirlerine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

e (57 sayili DMK ya gore Tekniker statiistinde olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yurarlik Onayi
Mali Hizm Uzm. Yrd. Dr. Ogr. Uyesi Prof. Dr.
Yigit AKAR Mustafa CELIK Cemalettin ERDEMCI

(Form No:SiU.GT-133;

Revizyon Tarihi: ;

Revizyon No:00)




Dokiiman No siU.GT-127
ilk Yayin Tarihi | 15.10.2018
h MEMUR Revizyon Tarihi

. SIIRT Revizyon No

UNIVERSITESI

ilmeise Dsgguneda Sayfa 11

ORGANIZASYONDAKI YERI : Birim Amirlerine bagli gérev yapar.

VEKALET EDECEK : Memur

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

o Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun,
tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde yiirtitmek.

e Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.

e Gorevlerinden dolay1r Amirlerine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

e 057 sayili DMK ya gore memur statiisiinde olmak

Hazirlayan Sistem Onay! Yurarluk Onayi
Mali Hizm Uzm. Yrd. Dr. Ogr. Uyesi Prof. Dr.
Yigit AKAR Mustafa CELIK Cemalettin ERDEMCI
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Doktiman No SiU.GT-053

ilk Yayin Tarihi 15.10.2018

TASINIR KAYIT YETKILISI Revizyon Tarii

SilRT

L . Revizyon No

UNiVeRsiTEsi

) figeiss Sticjunt Sayfa 17
ORGANIZASYONDAKI YERI : Harcama Birimlerinde gérev yapar
VEKALET EDECEK : Bilgisayar Isletmeni

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e  Mevzuat ve Kanun degisikliklerinin giincel takibini yapmak.

e Tasmir Mal Yonetmeligi Kapsaminda Universitemize bagli boliimler ve merkezlerin,
taginirlarini teslim  alir, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eder, kullanicilarina ve
kullanim yerlerine teslim eder, bu Yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore kayitlar: tutar,
bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenler ve bu hususlarda hesap verme sorumlulugu
cergevesinde taginir kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisine karsi sorumludur

e  Harcama Birimlerinin ihtiya¢ planlamasini yapmak

o Verilecek benzeri gorevleri yapmak

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER :

e 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanununa tabi ¢alistyor olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurluk Onay!
Mali Hizm Uzm. Yrd. Dr. Ogr. Uyesi Prof. Dr.
Yigit AKAR Mustafa CELIK Cemalettin ERDEMCI

(Form No:SiU.GT-053; Revizyon Tarihi: ; Revizyon No:00)




Dokiiman No SiU.GT-134
| TEKNISYEN - TEKNISYEN L
 SiiRT YARDIMCISI Revizyon No
UNIVERSITES] -y ”

ORGANIZASYONDAKI YERI: Birim Amirlerine bagl gorev yapar.

VEKALET EDECEK : Teknisyen

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Ogrenim yada meslegiyle ilgili olarak, planlanmis, projelendirilmis imar ve montaj islerini
ylirlitmek veya yiirtitiilmesini izlemek, bu isleri mevcut sartnamesine veya sorumlu miihendisin
direktiflerine uygun olarak yapmak.

Mevcut alet, cihaz ve makinalarin gerekli bakim ve onarimlarini yapmak veya yaptirmak,
gerektiginde bunlari fiilen kullanmak.

Konusuyla ilgili sartname, isletme ve bakim talimatlarini hazirlanarak.

Verilen talimat geregince miihendislik isleriyle ilgili krokiler ve planlar ¢izmek.

Maliyet, malzeme hesaplar1 ve cesitleri yapmak, is programlarinin hazirlanmasinda miihendise
yardim etmek.

Etid, arastirma, 6lgme, hesaplama ve projelendirme, uygulama, kontrol ve benzeri islemleri
yapmak.

Amirlerince bu nitelikte verilecek gérevleri yapmak.
Gorevlerinden dolayr Amirlerine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

657 sayili DMK ’ya gore Teknisyen /Teknisyen Yardimcis statiisiinde olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yarurluk Onayi
Mali Hizm Uzm. Yrd. Dr. Ogr. Uyesi Prof. Dr.
Yigit AKAR Mustafa CELIK Cemalettin ERDEMCI

(Form No:SiU.GT-134; Revizyon Tarihi: ; Revizyon No:00)




Dokiiman No SiU.GT-009
ilk Yayin Tarihi 15.10.2018
P S“'RT. : Revizyon No
UNiversiTesi
Dilimeine Fesgurnda Sayfa 17
ORGANIZASYONDAKI YERI : Birim Amirine Bagli gérev yapar.
VEKALET EDECEK : Memur

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

e Biiro ici sevk, idareyi ve koordinasyonu saglamak.

e Rektorliige gelen veya giden evraklara elektronik ortamda tarih ve kayit sayisi verilerek tescil

edilmelerini saglamak,

e Evrak otomasyon programinin periyodik bilgi bakiminin yapilmasini saglamak ve otomasyon

kayitlarinin giinliik olarak yedeklemesini almak ve arsivlemek.

e Gelen evraklarin ilgili birimlere zamaninda zimmet karsilig1 teslim edilmesini saglamak,
e Universite disina giden evraklarin posta ile gonderilmesini, Davutpasa Kampiisiine ait

evraklarin da zimmetle ilgili dagiticilara teslim etmek.

e Resmi tebligat, dergi veya postalarin ilgililere ulastirilmasi ve yanlis alinan postanin iadesini

saglamak,
e Birim evrak kayit memurlart ile is birligi ve esgtidiimii saglamak,
e Verilecek benzeri gorevleri ytirtitmek.
e Genel Evrak Sorumlusu gorevlerinden dolay1 Genel Sekretere karst sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

Universitelerde Gérevde Yiikselme Yonetmeliginin Sef icin 6ngordiigii sartlar: tasimak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yururluk Onayi
Mali Hizm Uzm. Yrd. Dr. Ogr. Uyesi Mali Hizm Uzm. Yrd.
Yigit AKAR Mustafa CELIK Yigit AKAR

(Form No:SiU.GT-009; Revizyon Tarihi: ; Revizyon No:00)




Dokiiman No SiU.GT-093

TAHAKKUK VE ODEMELER ilk Yayin Tarihi | 15.10.2018

/4 7 ; Revizyon Tarihi

SiiRT BIRIMI o

; ; evizyon No
UNiVERSITESI
Dilivecion Prsigurnd Sayfa 11

ORGANIZASYONDAKI YERI : Birim Amirine bagl gérev yapar.

VEKALET EDECEK : Bilgisayar Isletmeni

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Is avans ve kredi islemleri, is alim kararlarinin takibini yapmak, ek 6deme islemlerini yapmak,
Tasinir Kayit ve devir iglemlerini yapmak.

Isci ve memur ticretlerinin tahakkuku ve yazismalarini yapmak.

Sosyal giivenlik kurumu prim ve kesenek islemlerini, sendika islemlerini yapmak.

Vergi beyannameleri islemlerini yapmak.(Muhtasar Beyannamesi)

Web sayfasi bilgi diizenleme

Birim amiri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

Gorevlerinden dolay1 Birim Amirine karst sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

657 sayilt DMK ya gére memur statiisiinde bulunmak.

Mesleginin gerektirdigi bilgi, nitelik ve deneyime sahip olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yururluk Onayi
Mali Hizm Uzm. Yrd. Dr. Ogr. Uyesi Prof. Dr.
Yigit AKAR Mustafa CELIK Cemalettin ERDEMCI

(Form No:SiU.GT-093; Revizyon Tarihi: ; Revizyon No:00)




Dokiiman No SiU.GT-178
L ilk Yayin Tarihi | 15.10.2018
TASINIR KONTROL YETKILISI | Revizyon Tarini
SiiRT .
UNIVERSITESI Revizyon No
Diliseiss Jgageands Sayfa 111
ORGANIZASYONDAKI YERI : Harcama Birimlerinde gérev yapar
VEKALET EDECEK : Memur

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Tagimir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile diizenledigi belge ve cetvellerin

mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol eder

e Harcama Birimi Tasimir Mal Y6netim Hesabi1 Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine

sunar

e Tasir kontrol yetkilileri, diizenledikleri ve imzaladiklar1 belge ve cetvellerin
dogrulugundan harcama yetkilisine karsi sorumludur

e Verilecek benzeri gorevleri yapmak

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER :

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi ¢alisiyor olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yururluk Onayi
Mali Hizm Uzm. Yrd. Dr. Ogr. Uyesi Prof. Dr.
Yigit AKAR Mustafa CELIK Cemalettin ERDEMCI
(Form No: SiU.GT-178; Revizyon Tarihi: ; Revizyon No:00)




Dokiiman No SiU.GT-129
ilk Yayin Tarihi | 15.10.2018
i BILGISAYAR ISLETMENI Revizyon Tarihi
. SlIRT Revizyon No
UNIVERSITESI
Pilimie acaasdss Sayfa 1M
ORGANIZASYONDAKI YERI : Birim Amirlerine bagli gérev yapar.
VEKALET EDECEK : Memur

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Gerekli sistem yardimiyla bilgisayari calistirmak.

Girdi ve ¢iktilar sistem gereklerine uygun olarak yapmak.

Sistem arizalarini tanimlamak, girdi ve ciktilarin bitiinliigiinii ve dogrulugunu koruyacak
bicimde diizeltici islem yapmak.

Bilgisayarda yapilan isleri belirtilen zamanlamaya gore yapmak, sistem yazilimi yapmak ve
belirli zamanda yapilmasi gereken isleri yogunluguna gore bilgisayar ortaminda optimumda
tutmak.

Sistem yazilimi ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlarini anlayarak gereken
islemleri yapmak.

Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.

Gorevlerinden dolay1r Amirlerine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

657 sayili DMK ’ya gore Bilgisayar isletmeni statiisiinde olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yurdrluk Onayi
Mali Hizm Uzm. Yrd. Dr. Ogr. Uyesi Prof. Dr.
Yigit AKAR Mustafa CELIK Cemalettin ERDEMCI

(Form No:SiU.GT-129; Revizyon Tarihi: ; Revizyon No:00)




Dokiiman No SiU.GT-142

ilk Yayin Tarihi | 15.10.2018

EVRAK PERSONELI (DAGITICI)  [Revizyon Tarin

SiiRT Revizyon No

UNiversiTesi
Sayfa 11

ORGANIZASYONDAKI YERI : Birim Amirleri ve Genel Evrak Sorumlusuna Bagli Olarak
Caligr.

VEKALET EDECEK : Yardimce1 Hizmetli

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Birime gelen evraklari kayit altina almak ve ilgililerine ulagtirmak,
e Resmi tebligat, dergi veya postalari ilgililere ulagtirmak,

e Yanlis gonderilen evrak ve kolileri tutanak hazirlayarak iade etmek,
o Verilecek benzeri gorevleri yliriitmek

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa gére memur statiistinde olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yururlik Onayi
Mali Hizm Uzm. Yrd. Dr. Ogr. Uyesi Prof. Dr.
Yigit AKAR Mustafa CELIK Cemalettin ERDEMCi

(Form No: SIU.GT-142; Revizyon Tarihi: ; Revizyon No:00)



Dokiiman No SiU.GT-140
. . ik Yayin Tarihi | 15.10.2018
YARDIMCI HIZMETLI ke
Revizyon No
Sayfa 112
ORGANIZASYONDAKI YERI : Birim Amirlerine bagl gérev yapar.
VEKALET EDECEK : Yardimci Hizmetli

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

Gorev yaptig1 birimin genel temizligini yapmak/yaptirmak,

Gorev yaptig1 birime gelen misafirleri karsilamak, gelen ziyaretgilere yol gdstermek, misafirlere

ikramda bulunmak,
Birimin her tiirlii yazi ve dosyalarini dagitmak/toplamak,
Birim amirinin verecegi benzer nitelikteki gérevleri yapmak,

Hizmetliler gérevlerinden dolay1 gérev yaptiklari birim amiri ve birim ¢alisanlarina karsi

sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

En az ilkdgretim okulu mezunu olmak,
657 sayli DMK kapsaminda yer alan Yardimci Hizmetler sinifinda yer almak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yurarluk Onayi
Mali Hizm Uzm. Yrd. Dr. Ogr. Uyesi Prof. Dr.
Yigit AKAR Mustafa CELIK Cemalettin ERDEMCI

(Form No: SiU.GT-140; Revizyon Tarihi: ; Revizyon No:00)




L. Dokiiman No Si0.GT-145
TEMIZLIK-TASIMA lIk Yayin Tarihi | 15.10.2018
/4 5 O T - > 7 7 Revizyon Tarihi
g ISCISI(SUREKLI iSCI) e
UNIVERSITESI
Sayfa 11
ORGANIZASYONDAKI YERI : Birim Amirine bagl caligir.
VEKALET EDECEK : Isci

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Cevre temizligi, temizlik, cam silme, tasima ve diizenleme hizmetini stirekli olarak yapmak
e Kampiis ortak kullanim alanlarinda temizlik, siipiirge, ¢6p toplanmasi islerini yapmak
e Gelen is talepleri dogrultusunda binalarin camlarini silmek

e Kampiis genelinde malzeme, demirbas, makine-techizat vb. esya veya ylikleri tasimak, yiikleme
ve bosaltma islerini yapmak.

e Kati atiklar ve geri doniisiim materyallerini diizenli olarak toplamak.
e Verilecek benzeri gorevleri yirtitmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER:

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

Hazirlayan Sistem Onayi Yururluk Onayi
Mali Hizm Uzm. Yrd. Dr. Ogr. Uyesi Prof. Dr.
Yigit AKAR Mustafa CELIK Cemalettin ERDEMCI
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ORGANIZASYONDAKI YERI : Birim Amirlerine bagli gérev yapar.
VEKALET EDECEK : Isci

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Hizmet akdi kapsaminda verilen isi amirlerinin istedigi dogrultuda yapmak,
Kendisine teslim edilen alet, malzeme ve esyay1 korumak

Kendisine teslim edilen alet, malzeme ve esyayinin bakimini yaparak devamli surette kullanima
hazir halde bulundurmak,

Verilecek benzeri gorevleri yliriitmek

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

Isci statiisiinde olmak.
Mesleki bilgi birikimi ve deneyime sahip olmak.

Hazirlayan Sistem Onayi Yururluk Onayi
Mali Hizm Uzm. Yrd. Dr. Ogr. Uyesi Prof. Dr.
Yigit AKAR : Mustafa CELIK Cemalettin ERDEMCI
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