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GOREV TANIMI FORMU

Birimi

Yardimc1 Hizmetler Birimi

Gorev Unvam

Temizlik Personeli

Yetkinlik Diizeyi

Enstitii faaliyetlerinin yiiriitiilmesinde Enstitii
Miidiirii ve Enstitli Sekreterine karsi sorumlu
olmak,

Asagida belirtilen gorev ve sorumluluklar
gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg
ve malzemeyi kullanabilmek

Gerekli Beceri ve Yetenekler

Verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak
yerine getirmek,

Yazili ve sozli iletisim becerisi, aktif dinleme
becerisi sahip olmak,

Planlama ve koordinasyon becerisine sahip
olmak,

Ayrintilara dikkat etmek, sorumluluk bilincine
becerisine sahip olmak,

Isbirligine yatkin olmak,

Gelisime agik olmak.

Diger Gorevlerle iliskisi

Ihtiya¢ duyulan diger idari ve akademik birimler

Gorev Devri

Goreve haiz Temizlik personeli vb.

Gorevin Kisa Tanim

Enstitli yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Enstitiiniin, gorevini ilgilendiren yardimci
hizmetler konularinda eksikleri kontrol etmek gerekli tiim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiiriitiilmesini saglamak. Temizlik faaliyetlerini
yiirlitmek.




Temel Gorev ve Sorumluluklar

e Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli,
temiz ve hijyenik olmasimi, birimlerin bina,
eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin
devaminin saglanmasi,

e Smuf, laboratuvar, koridor gibi alanlarin
havalandirilmasi,

e Fotokopi, baski, gibi islere yardimct olmak,

e Evrak dagitimini gerceklestirmek,

e Elektrik, su, cam, g¢ergeve, kapilarda vb.
aksakliklar1 Enstitii sekreterine bildirmek, yanan
lamba, acik kalmus 151k, agik kalmis musluk vb.
israfa neden olan her seye miidahale etmek,

e Enstitii binalarmin  kontroliinii yapip ariza
durumlarinda teknik sorumlusuna veya Enstitii
sekreterine bildirmek.

e Enstitii icine veya disina asilacak duyurularin
asilmasini ve tekrar toplanmasini saglamak.

e Enstitiiniin gorev alan1 ile ilgili yoneticinin
verecegi diger isleri yapmak.

Yasal Dayanaklar

Gorevin dayandigi yasal mevzuat




