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Gérev Unvanl (Z) Yardimel Hizmetler Ogrenci isleri Daire Bagkanhig Yardimci Hizmetler sayfa /01

Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Ogrenci isleri Daire Bagkani,Ogrenci isleri Daire Baskani

Astlari (4)

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi Personeli

Vekalet Eden (5)

Hizmetli

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

ilgili mevzuat gergevesinde genel temizlik ve evrak nakil isleri gérevini yerine getirmek.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Arsiv diizenin saglanmasinda yardimci olmak.

* Binada meydana gelen arizalari ve aksakliklari bagh bulundugu Sube Miidiiriine bildirmek.

* Birimde bulunun biitiin odalarin giinliik temizligini yapmak ve ¢éplerini almak.

* Birime gelecek olan sularin takibini yapmak.

* Cay ocaginin her tiirlii diizenini saglamak.

* Daire Bagkani ve Sube Midiirlerinin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

* Evrak ve dosyalari ilgili yerlere gétiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak.

* Fotokopi, teksir vb. iglere yardimci olmak.

* Giin sonunda binay: terk ederken kapi ve pencerelerin kapal olmalarini saglamak; gereksiz yanan lamba, agik kalmis musluk vb. kapatmak.

* Hizmetlerin etkin ve verimli yiiritilmesini saglamak bakimindan diger personellere yardimci olmak.

* Hizmetli, yaptigi is/islemlerden dolayi Sube Miidiirlerine ve Daire Bagkanina karsi sorumludur.

* Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli ve zaman tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

* Ogrenci isleri Dairesinin bulundugu katin koridor temizligini yapmak.

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

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Ogrenci isleri Daire Baskani

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 17 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmigtir
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Hizmetler Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Ogrenci isleri Daire Bagkani,Ogrenci isleri Daire Baskani

Astlari (4)

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi Personeli

Vekalet Eden (5)

Hizmetli

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

ilgili mevzuat gergevesinde genel temizlik ve evrak nakil isleri gérevini yerine getirmek.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Periyodik olarak saatlik, giinliik, haftalik vb. yapilmasi ve takip edilmesi gereken isleri aksatmadan zamaninda yerine getirmek.

* Sorumlulugunda olan i¢ ve dig alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini saglamak.

* Sorumlulugundaki mevcut makine ve teghizatlar ile temizlik malzemelerinin tasarruflu, yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

* Toplanan ¢opleri mevzuata goére teslim etmek.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

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

Yardimci Hizmetler

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y —

Onaylayan Amirin Unvani

Ogrenci isleri Daire Baskani

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 17 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmigtir




