PERSONEL GOREV TANIM FORMU

BiRiM ADI KOZAN iSLETME FAKULTESI
BAGLI OLDUGU BiRiM | DEKAN — FAKULTE SEKRETERI
GOREV UNVANI YARDIMCI HiZMETLER
KADROSU

PERSONEL

YEDEK PERSONEL

A- ISE ILISKIN BILGILER

Isin Kisa Tanim

Sorumlulugunda olan i¢ alanlarin temizligini saglamak.

Gorev ve Sorumluluklar

1- Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin (WC ve dersliklerin, toplanti
salonlarinin, koridorlarin, merdivenlerin, danigma biriminin, bina girisi ve
cevresinin) diizenli, temiz ve hijyenik olmasinin siirekliligini saglamak.

2- Sorumlu oldugu WC ve dersliklerde temizlik i¢in asilan imza cetvelini giinliik
olarak imzalamak.

3- Elektrik, su, pencere, musluk, WC vb. yerlerde eksiklik veya kusur goriirse
derhal amirlerine bildirmek.

4- Mesai bitiminde binalarin giris-¢ikis kapilarinin kapali olmasini saglamak.

5- Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar
hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

6- Ust yoneticileri tarafindan verilen, gérev tamimi disinda kalan, konumuna
uygun diger is ve islemleri yapmak.

7- Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

8- Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde
caligmaya gayret etmek

9- Yukaridabelirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine

karst sorumludur.

Yetkiler

1) Yukarida belirtilen gorevlerin gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2) Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Tlgili Mevzuat

Calisma alani ile ilgili mevzuatlar

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yetkinlikler

Hesap verebilirlik, sorumluluk alabilme, adillik, seffaflik, bilgi paylasimi, karar verme,
sorun ¢ozme
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Fakiilte Sekreteri
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