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Hizmetler Birimi Personeli

UstYonetici

idariisler ve Destek Hizmetleri Sube Miidiirii, Daire Baskani
Yéneticileri (3) s ? 5

IAstlari (4) Surekli Isgi

IVekalet Eden (5)

Gorevin Kisa ilgili mevzuat cergevesinde birimimize ait hurda ile ilgili i ve islemler takibi.
[Tanimi (6)

ANS kampisiindeki geri doniistiiriilebilir atiklarin toplanmasinin saglanmasi ve Atik Yonetim Sisteminde kayit altina alinmasinin saglanmasi.
Universitemiz birimlerinden gelen hurdalarin teslim alinmasi ve Makine ve Kimya Endiistrisi Anonim Sirketine satig isle mlerinin yapiimasi.
Hurdaligin tertipli ve diizenli tutulmasi.

Birimlerden gelen hurda malzemelerin hurda teslim tutanagi ile teslim alinmasi.

Hurda teslim alma tutanaklan ve MKE teslim belgeleri, yazismalar vb. evraklarin arsivlerinin tutulmasi.

Hurdalikta yaptigi islemle ilgili istatiki bilgileri tutmak.

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

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

Sorumlulugunda olan tiim dosyalan  muhafaza etmek, arsiv degerlerine ve saklama siirelerine gére islem yapmak.

Mesai bitimine yakin ¢alisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, i1sitici, gay makinesi gibi cihazlari kontrol etmek; ortami terk
ederken, tiim kapi ve pencerelerin kapatilmasi, agik olan aydinlatmalarin séndiriilmesi 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 icin gerekli tedbirleri almak.

Etik kurallarina uymak.

Zimmetinde bulunan taginirlan, verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

Gorev, Yetki ve Mesai saatleri ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

Sorumluluklar (7) Hassas ve ¢ok riskli gorevleri oldugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

is Saghigi ve Giivenligi kurallan ve tedbirlerine hassasiyetle uymak.

Amirlerinden izin almadan daireden ayrilmamak.

Binada disiplinli bir galisma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak.

Caligmalarini uyum ve isbirligi igcinde gerceklestirmek.

Benzer nitelikteki diger gorevleri ve amirince verilen gérevleri yapmak.

Sirali amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

e 657 Sayili Devlet Memurlar Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Gorevin e  Gorevin gerektirdigi mevzuati bilmek.
Gerektirdigi e  Gorevinin gerektirdigi arag, gereg vb. kullanabilmek.
Nitelikler (8) e  Gorevinin gerektirdigi is deneyimine sahip olmak.

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

Gorev Unvani

Hurdalik Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Daire Bagkani

Not:Bu personel i¢cin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 1) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 22 ) Gérev Tamimlamasi Yapilmistir



