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Revizyon No

Gorev Adi (Unvan Adi) Hizmet Personeli Birimi Sosyal Bilimler Enstitiisii

Bagli Oldugu Unvan Enstiti Sekreteri Alt Birim

Temel Gorev ve Sorumluluklar

1. Gorev alanindaki katin/odanin temizlik faaliyetinin yapmak.
2. Kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik olarak kullanilmasini saglamak.
3. Gorev alanindaki 6zellikle tuvalet vb. 1slak alanlarin temizligini her glin yapmak.
4. Temizlik, onarim ve benzeri konularda gordigi eksiklikleri ya da karsilastigi olumsuzluklar ilgililere
bildirmek.
5. Kapali mekéanlar i¢inde ve disinda ¢oplerin toplanmasi konusunda gerekli hassasiyeti gostermek,
Gorevli oldugu katin tiim alanlarini periyodik araliklarla temizligini yapmak, ofislere girerken gizlilik ve
giiven esaslarina uymak.
Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve gerecleri korumak ve saklamak,
8. lzin taleplerini, ayn1 gorevi yapan arkadaslari ile anlasarak, idarenin calisma sistemini aksatmayacak
sekilde en uygun zamanlarda talep etmek
9. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,
10. Gorev ve sorumluluklarint yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli
Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere karsi gerekli Onlemleri almak.(PUKO)
11. Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.
Malzemeler Bilgisayar, Yazici, Faks, Biiro malzemeleri
Gozetim Memur

Mali Sorumluluk Yok

Calisma Kosullar1  [Biiro Ortami

Kisisel Nitelikler  [657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu 48.maddede belirtilen memur olma asgari sartlarini saglamak.




