
 

GÖREV VE SORUMLULUK 

FORMU 

 

Doküman No  

Yayın Tarihi  

Revizyon Tarihi  

Revizyon No  

  

 

 
Adres : Çankırı Karatekin Üniversitesi Rektörlüğü 

Uluyazı Kampusü Merkez/ ÇANKIRI 

 Telefon 

İnternet Adresi 

E-Posta 

: 

: 

: 

0 376 218 95 58 

https://www.karatekin.edu.tr  

yidb@karatekin.edu.tr  

 

 

 

Birimi Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

Görev Unvanı Hizmetli 

En Yakın Yönetici Şube Müdürü 

Yokluğunda Vekâlet Edecek Görevlendirilen Personel 

 

Görevin/İşin Kısa Tanımı 

Üst yönetim tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Birimin gerekli tüm faaliyetlerinin 

yürütülmesi amacıyla ilgili işlemleri yürütür.Yaptığı iş ve işlemlerle ilgili olarak birim amirine düzenli bilgi 

vermek. Daire Başkanı / Şube Müdürüne karşı sorumludur. 

 

Görev, Yetki ve Sorumluluklar 

 Üniversite gelinde veya bağlı olduğu birimlerde  bina ve çevresinin temizlik ve periyodik bakımlarını 

yapmak,  

 Faaliyet alanı ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen iş ve işler ile evrakların/yazıların gereğini 

eşgüdümlü olarak yapmak, cevap yazılarını hazırlamak (kurum içi-kurum dışı), paraflamak ve ilgili 

üst yönetici/yöneticilerin onayına/parafına sunmak, 

 Yürüttüğü faaliyetler ilişkin Şube Müdürü ve Daire Başkanına düzenli olarak bilgi vermek, 

 İlgili Daire Başkanlığı ile koordineli bir şekilde mesleği ile ilgili kendisine verilen görevleri yapmak, 

 Kendisine teslim edilen veya kullanımında olan taşınır mallar ile tüketim malzemelerini korumak, 

görevinin niteliklerine uygun kullanmak, 

 İş Sağlığı ve Güvenliği Kanununun ilgil hükümleri çerçevesinde iş öncesinde ve iş sırasında gerekli 

ekipmanları kullanmak, 

 Görevini ilgili mevzuatlar, kalite yönetim sistemi politika hedefleri ve prosedürlerine ve iç kontrol 

sisteminin tanım ve politikalarına uygun olarak yürütmek. Kalite ve iç kontrol yönetim sistemi 

dokümanların da belirtilen ilave görev ve sorumlulukları yerne getirmek ve iş güvenliği ile ilgili uyarı 

ve talimatlara uymak, 

 Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek, 

 Amirlerinin bilgisi haricinde iş mahalini terk etmemek,  

 Yetkili amirin vereceği diğer görevleri yapmak. 

 

TEBELLÜĞ EDEN ONAY 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum, 

yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ederim. 
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