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Niksar Uygulamah Bilimler Fakiiltesi

iDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Melih SECKIN
Siirekli Tsci
UNVANI
Niksar Uygulamali Bilimler Fakiiltesi
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1
BIRIM
Niksar Uygulamali Bilimler Fakiiltesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile
ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiritiilmesi
amaciyla calismalar yapmak. Bagli bulundugu birimin hizmet
) binalarinin temizligini, diizenini saglamak.
GOREV TANIMI
1- Hizmet binalarinin genel temizligini ve diizenini saglamak.
SORUMLULUK ALANI 2- Sorumluluk alanindaki alanlarin temizlik ve diizenini saglamak.

3- Sorumluluk alaninda bulunan ofis, derslik, acik alan ve
mintikanin temizlenmesini saglamak.

4- Sorumluluk alaninda bulunan tuvalet, lavabo, kapi, cam,
pencere, merdiven temizligini saglamak.

5- Her tiirli teknik, mekanik arizanin giderilmesini saglamak.

6- Cayocagi malzemelerinin planlanarak alinmasini, uygun sekilde
kullanilmasini ve saklanmasini saglamak.

7- Cay demleme, ¢ay ocaginin kontrolii ve servis islerini organize
etmek.

8- Makamlara ve toplantilara servis islerini yapmak.

9- Asansorlerin i¢ ve dis temizligini saglamak.

10- Sorumluluk alanindaki ¢oépleri toplayip, Atik Yonetmeligine
uygun sekilde geri doniisiim veya imha isini gerceklestirmek.

11- Temizlik malzemelerini ihtiyaci dl¢iisiinde alip, eksik olanlari
tamamlamak.

12- Malzeme eksigi, ya da herhangi bir ariza oldugunda amirlerini
bilgilendirmek ve eksigin tamamlanmasini, arizanin
giderilmesini saglamak.

13-Is Kanununa goére belirlenen mesai saatlerine uygun
davranmak.

14- Milli bayramlar 6ncesi binaya Atatiirk portresi ve bayrak asma
islemini yapmak.

15- Tasiirlarla ilgili islerde her tiirli tasima isini yapmak.

16- Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak,
saklamak.

17- Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gére
yardimc1 olmak.

18- Gérevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas ve Kalite
Yonetim  Sistemi ¢ercevesinde, kalite hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

19- Bagh bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gérev alani ile
ilgili verecegi diger isleri is saghg1 ve giivenligi kurallarina
uygun olarak yapmak.

20- Bagli oldugu siirec ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is
ve islemleri yapmak.

21- Is1 Merkezi Kalorifer sistemi, dogalgaz 1sinma is ve islemlerini
yuriitmek.

22- Gorev alani itibariyle yiiriitmekle ytkiimlii bulundugu

hizmetlerin yerine getirilmesinden ve yukarida yazili olan biitiin bu

gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirmekten idare Amiri olan Fakiilte Sekreterine, Dekan

Yardimcilarina ve Dekana karsi sorumludur.




KULLANDIGI/BILDIGI EBYS
OTOMASYON, VERI GIRiS],
BILGI SISTEMLERI VE OFIiS
PROGRAMLARI
Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gorevler.
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI Murat Can USTUN
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)
1- Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri
BECERI VE YETENEKLER zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.
2- iIgili birime yénelik mevzuat bilgisi
3- Yazili ve sozlii iletisim becerisi, aktif dinleme becerisi
4- Planlama ve koordinasyon becerisi
5- Ayrintilara dikkat, sorumluluk bilinci
6- isbirligine yatkinlk
7- Gelisime agiklik
8- Ketumiyet
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI 1- is Saghgi ve Giivenligi Egitimi
EGITIMLER 2- TOGU Digital Giris Kapist Egitimi
3- Bagimlilikla Miicadele Egitimi
4- KVKK Farkindalik Egitimi
5- Elektronik Belge Yo6netim Sistemi

Onaylayanin
Adi Soyad1  : Melih SECKIN Ad1 Soyadi : Mehmet YILMAZ
Unvani - Siirekli Isci Unvam : Fakiilte Sekreteri
Imzasi Imzasi

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmusgtir.




