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Adi Soyadi Ummahan SEFER

Kadro Unvani Siirekli fsci

Gorevli Oldugu Birim idari Hizmetleri

Vekalet Birim Amirinin Takdirine Gore

Egitim Diizeyi En az lise mezunu olmak

1. Idari Hizmetler personelidir.

2. Biiro alanlarinda yerleri siipirmek, silmek ve diger temizlik islerini
yapmak.

3. Gorev alanindaki tuvalet, lavabo vb. temizligini yapmak.

4. Eksilen temizlik malzemelerinin takviyesini yapmak.

5. Gorev alanindaki ¢opleri toplamak, ¢op kovalarini bosaltmak

6. Temizlik talimatina gore, Temizlik komisyonunca belirtilen mahalde
temizlik gorevi ve hizmetiyle ilgili emirleri yerine getirmekle
yiikkimlidir.

7. Gorev yerlerinde temizlik yapmak i¢in kendilerine teslim edilen makine,
ekipman vb. malzemelerin kullanom ve bakim talimatina gore
kullanilmasi, muhafaza edilmesi ve temiz olarak bulundurulmasindan

Gorev ve sorumludur.

Sorumluluklar 8. Yapilan iglemi tuvaletlere asilan cizelgeye saatlik olarak isler,
cizelgeleri birim sorumlusuna kontrol ettirilip imzalatir ve Idareye
teslim eder.

9. Tim tuvalet, lavabo vb. yerlere konulan sivi sabun, lavabo-pisuar koku
giderici tablet, tuvalet kagidi vb. temizlik malzemeleri, temizlik
personelince siirekli kontrol edilir,

10. Mesai saati dahilinde idari amirlerce gerekli goriilen gorevleri yerine
getirecektir.

11. Bagkanhigin etik kurallarma uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek,

12. Diizenlenen egitim ve toplantilara katilir.

13. Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine
uygun olarak yiiriitiir.

14. Gorevlendirildigi komisyon vb. calisma gruplarinda yer almak, rapor
veya projeler hazirlamak,
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Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Daire Bagkanliginin varliklar1 ve kaynaklarimi verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Bagkanina Oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemleri almak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde tlizerine diigen sorumluluklar1 yerine
getirmek,

Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Bagkani
ve Ust Yoneticiye kars1 sorumludur

Onaylayan Amir
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Dr. Ogr. Uyesi Veli CAPALI

Bu dokliimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
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