Dokiiman No

GOREV VE SORUMLULUK Yayin Tarihi

FORMU Revizyon Tarihi

Revizyon No

Birimi | Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

Gorev Unvam | Hizmetli

En Yakin Yonetici | Sube Miidiirti

Yoklugunda Vekalet Edecek | Gorevlendirilen Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Birimin gerekli tim faaliyetlerinin
yiriitiilmesi amaciyla ilgili islemleri yiiriitiir. Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi
vermek. Daire Baskani / Sube Miidiiriine karsi1 sorumludur.

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

e Universite gelinde veya bagl oldugu birimlerde bina ve ¢evresinin temizlik ve periyodik bakimlarini
yapmak,

e Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini
esgiidiimlii olarak yapmak, cevap yazilarint hazirlamak (kurum i¢i-kurum dis1), paraflamak ve ilgili
iist yonetici/yOneticilerin onayina/parafina sunmak,

e Yiiriittiigii faaliyetler iliskin Sube Miidiirii ve Daire Baskanina diizenli olarak bilgi vermek,

e Ilgili Daire Baskanlig1 ile koordineli bir sekilde meslegi ile ilgili kendisine verilen gorevleri yapmak,

e Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tasinir mallar ile tiiketim malzemelerini korumak,
gorevinin niteliklerine uygun kullanmak,

e s Saghg ve Giivenligi Kanununun ilgil hiikiimleri cercevesinde is dncesinde ve is sirasinda gerekli
ekipmanlar1 kullanmak,

e Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistemi politika hedefleri ve prosediirlerine ve i¢ kontrol
sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak yiiriitmek. Kalite ve i¢ kontrol ydnetim sistemi
dokiimanlarin da belirtilen ilave gorev ve sorumluluklar1 yerne getirmek ve 15 glivenligi ile ilgili uyari
ve talimatlara uymak,

e Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

e Amirlerinin bilgisi haricinde 1§ mahalini terk etmemek,

e Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini1 okudum,

yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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