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idarive Mali isler Daire Baskanligi Tamir Bakim

Gorev U 2) |Atélye Gérevlisi
Grev Mlgianui2) olye Lorevisl Onarim Birimi Personeli

Sayfa /01

UstYonetici/

idari isler ve Destek Hizmetleri Sube Miidiirii, Daire Bagkani
Yoneticileri (3) s 3 ?

|Astlari (4)

IVekalet Eden (5)

Gorevin Kisa

Tanimi (6) Yardimci hizmetlere iligkin is ve islemler takibi.

o Universitemiz birimlerinden gelen déseme islemlerini yapmak.

Gorevi ile ilgili bakim onarim ve tamirat islemlerini yapmak.

Gerekli sarf malzemelerin temini ve kullanima hazir hale getirmek.

Atolyedeki arag ve gereglerin diizenli bakimlari yaptirarak faal olmasini saglamak.

Atolyeye gelen istekleri yerine getirmek icin ilgili birimden gerekli dlciileri almak.

Atolyede yaptigi islerle ilgili istatistiki bilgileri tutmak, giincellemek ve raporlarini hazirlamak.

Calismalar 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.

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

e Mesai bitimine yakin ¢alisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, isitici gibi cihazlan kontrol etmek; her giin ortami terk ederken tiim

kapi ve pencerelerin kapatilmasi, acik olan aydinlatmalarin sondiiriilmesi ve agik unutulan klimalarin kapatiimasi.

Birimine ya da diger birimlere ve kisilere ait her tiirlii resmi bilgi ve belgenin amirlerinin bilgisi disinda ilgisi olmayan kisilere vermemek ve

yetkisiz kisilerin eline gegmemesi igin gerekli tedbirleri almak.

Etik kurallarina uymak.

e Zimmetinde bulunan taginirlari, verimli ve ekonomik kullanmak.

Gorev, Yetki ve Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

Sorumluluklar (7)

Mesai saatleri ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.
o Hassas ve ¢ok riskli gérevleri oldugunu bilmek ve buna goére hareket etmek.
o is Saghg ve Giivenligi kurallari ve tedbirlerine hassasiyetle uymak.

Amirlerinden izin almadan daireden ayrilmamak.

Binada disiplinli bir galisma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak.
o Calismalarini uyum ve isbirligi icinde gergeklestirmek.

Benzer nitelikteki diger gorevleri ve amirince verilen gérevleri yapmak.

Sirali amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gorevin Gorevin gerektirdigi mevzuati bilmek.

Gerektirdigi Gorevinin gerektirdigi arag, gereg vb. kullanabilmek.

Nitelikler (8) o Gorevinin gerektirdigi is deneyimine sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ederim.
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Gorev Unvani

Atolye Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y —

Onaylayan Amirin Unvani

Daire Bagkani

Not:Bu personel icin diizenlenen Gérev Dagilm Formu Toplam ( 1) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 22 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmigtir



	T.C.
	GÖREV TANIMI
	Doküman No: İlk Yayın Tarihi:

