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idari ve Mali isler Daire Baskanligi Yardimci

Gorev Unvani (2) |Yardimci Hizmetler Gérevlisi ) o °
Hizmetler Birimi Personeli

Sayfa /01

Ust Yonetici

kgl Daire Baskan,idari isler ve Destek Hizmetleri Sube Miidiiri
/ Yéneticileri (3)

Astlari (4)

Vekalet Eden (5) |Yardimci Hizmetler Gorevlisi

Gorevin Kisa

Birimize ait evrak tagima islerini yapmak,amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
Tanimi (6)

* Birim igi temizlik faaliyetlerini, "Birim Genel Temizlik Faaliyetlleri Yonergesi' nde belirlenen usul ve esalar ve buna bagl olarak
diizenlenen Gorev Dagihm Cizelgesi'nde beirtldigi sekilde" yapmak.

* Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, isitici, cay makinesi gibi cihazlari kontrol etmek; her giin ortami terk
ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapal tutulmasina dikkat etmek.

* Evrak, kirtasiye, malzeme vb. egyalarin birimler arasinda getirip, gétiirme islerini yapmak.

* Birimimizde faaliyet alani igerisinde yapilan islere iliskin olarak ¢ogaltilmasi gereken evraklarin fotokopilerini gekmek.

* Depo sayimlarinda Taginir Sayim Komisyonuna yardimci olmak.

* Guinliik dagitimi yapilacak evraklarin dagitimini saglamak.

Gorev, Yetki

* Rektorliigiimiiziin diger birimlerine gonderilen ve muayenesi gereken malzemelerin ilgili birimlere taginmasi iglemlerini yapmak.
ve Sorumliklar (7)

* Taginir islem Fislerinin imzalanmasi islemlerini takip etmek.

* Taginir Kayit depolarina gelen ve giden malzemelerin tagima islemini yapmak.

* Caligmalari gizlilik, dogruluk ve seffaflik ilkeleri ile genel kabul gormiis etik kurallara uygun bir sekilde taviz vermeden yiiriitmek.

* Birimimizde kullanilan arag ve geregleri diizenli kullanmak, ortada birakmamak, mevcut malzeme stoklari ile ilgili amirlerine
bilgilendirme yapmak.

* is hacmi yogun oldugu donemlerde amirin saptayacag esaslara gore birimindeki diger personellere yardimci olmak, gerektiginde
fazla mesai yapmak.

* Amirlerin bilgisi olmadan ilgisiz kisilere bilgi ve belge verilmesini nlemek.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8) /

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Yardimci Hizmetler Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Daire Baskani

Not:Bu personel igin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 15 ) Gorev Tanimlamasi Yapiimistir
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Yardimci Hizmetler Birimi Personeli

Ust Yonetici

N Daire Bagkani,idari isler ve Destek Hizmetleri $ube Miidiirii
/ Yéneticileri (3)

Astlari (4)

Vekalet Eden (5) |Yardimci Hizmetler Gorevlisi

Gorevin Kisa

Birimize ait evrak tagima islerini yapmak,amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
Tanimi (6)

* Benzer nitelikteki diger gérevleri ve amirince verilen gérevleri yapmak.

* Sirali amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8) /

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Yardimci Hizmetler Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Daire Baskani

Not:Bu personel igin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 15 ) Gorev Tanimlamasi Yapiimistir



