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Gorevin/isin Kisa Tanim

Devlet Memurlar1 Kanunu ve {s Kanunu ¢ergevesinde kendilerine tanimlanan alanlarin temizligini
yapar, tagima iglerini gergeklestirir ve amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Kapali mekanlarin ana girisi dahil siniflar, laboratuvarlar, salonlar ve ¢alisma odalari ile ortak
alanlarin temizligini saglar,

e Eksilen giinliik kullanim materyallerininin takip eder ve ilgili eksiklikleri giderir,

e Genel is tanimlarina, prosediirlere, is gilivenligi ile ilgili Kanun ve ydnetmeliklere uygun
hareket eder

e Kurum i¢i ve Kurum dig1 birimlerin belge ve dosya taleplerine yonelik her tiirlii hazirlik
caligmasini yapar,

e Amirinin verecegi yazili ve sozlii direktiflerini ilgi kisi ve birimlere iletir

e Gorev alani ile ilgi islemi biten ancak islem siireci devam eden evraki ilgili masaya teslim eder.
Islemi biten evraklar arsiv memuruna teslim eder.

e Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak iizere gorev alaniile
ilgili konularda kendini yetistirir,

e Uygulamada karsilagilan giicliik ve tikanikliklari giderir, gereken tedbirleri alir ve uygular,
yetkisi diginda kalanlar i¢in bir iist amirine 6neride bulunur,

e Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci olur,

e Fotokopi, teksir vb. iglere yardimet olur,

e Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina,
eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglar,

e Ogrenci, 6gretim elemani ya da personeli ziyarete gelenlere yol gosterir, ilgili yerlere
ulagmalarina yardimeci olur,

e Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korur, saklar,

e s hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardimet olur,

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak
sekilde yerine getirir. Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara
karsi

e korunmasi i¢in gerekli tedbirleri alir. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglar,

e Binayi terk ederken kapi, pencere, elektrik ve musluklar1 kontrol ederek kapali olmalarin1 saglar.




GOREV VE SORUMLULUK FORMU

Destek Personeli, kendisine verilen gorevlerin zamaninda ve geregi gibi yapilmasindan, Genel Sekretere
kars1 sorumludur.
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