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Alt Birim Adi | Idari Kadro ve Atama Sube Miidiirliigii

Unvam Sirekli isgi

Gorevin Bagh

Oldugu Unvan Idari Kadro ve Atama Sube Miidiirii

Astlar -

Vekilet/Gorev -
Devri

Gorevin Getirdigi

Nitelikler En az ilkokul mezunu olmak

Daire Baskan, Idari Kadro ve Atama Sube Miidiirliigii, Akademik Kadro Sube Miidiirliigii, Isci
Gorev Alam Islemleri Sube Miidiirliigii, Gorevlendirme ve Pasaport Isleri Sube Miidiirliigii, Maas Isleri Sube

Miidiirliigii ve Emekli ve Sicil Isleri Sube Miidiirliigii tarafindan verilen gérev ve islemleri yapar.

Biiro alanlarinda yerleri siipirmek, silmek ve diger temizlik islerini yapmak.

Gorev alanindaki tuvalet, lavabo v.b. temizligini yapmak.

Eksilen temizlik malzemelerinin takviyesini yapmak.

Gorev alanindaki mobilyalari, mefrusatlart ve biiro makinelerini gesitli temizlik arag ve

gerecleri ile temizlemek, bu arag ve gereglerin tagima islemlerini yapmak.

Biirolardaki evrak tasima ve dagitim islerini yapmak.

Gorev alanindaki ¢opleri toplamak, ¢op kovalarini bosaltmak.

Biirolardaki tespit edilen ariza ve hasarlar ilgililere bildirmek.

Kullanilan temizlik arag, gere¢ ve ekipmanlarin temizlik ve bakim onarimlarini yapmak,

yapilmasini saglamak, bunlar1 uygun sekilde muhafaza etmek.

Gorev yaptigi birimde i¢eceklerin hazirlanmasi ve dagitimimi yapmak.

e Gorev yaptigi binay1 agmak ve genel kontroliinii yaparak mesai saatinin bitiminde
kilitlemek.

e Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.

e Gorevlerinden dolayr Amirlerine kars1 sorumludur.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

e Personel Daire Bagkanliginda belirlenmis standartlara uymak,
Yetkileri e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak,

TEBLIG EDEN
Baver Gezal BAYKAL
Sube Miidiiri V.

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi1-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 Giilsen KARATASLI Siirekli Isci
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Baver Gezal BAYKAL Ayse CEYLAN Ayten KALANER

Sube Miidiirii V. Kalite Birim Sorumlusu Personel Daire Bagkani1 V.




