DOKUMAN NO.

T.C. —
ERCIYES UNIVERSITESI YAYIN TARHI
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU REVIZYON NO.

REViZYON TARIHi

GOREV TANIMLARI
SAYFA NO.
Birim Adi : Yabanci Diller Yiiksekokulu
Alt Birim Ad : idari isler Birimi
Gorev Adi : Destek Personeli (Temizlik Gorevlisi)

Gorevin Bagh Bulundugu Kadro
Unvani :

Yiksekokul Sekreteri, Yuksekokul Maduri

Gorev Unvani :

Siirekli isci — Yardimci Hizmetler

Vekili :

Yuksekokul Sekreteri tarafindan ilgili kadro mevzuatina uygun
gorevlendirilmis kadro unvanina uygun personel

Gorev Tanimi :

Gorev yapmakta oldugu birimde temizlik hizmetleri ve diger isleri ilgilendiren tim konularda gerekli tiim faaliyetlerin
yuritilmesi amaciyla galismalari yapmak

TEMEL GOREV ve SORUMLULUKLAR

Yuksekokulunun idari yonetici odalari, akademik personel odalari, idari personel odalari, derslikler, bilgisayar laboratuvari, koridorlar, merdivenler vb. bina igi
buttn kapali alanlari, kendilerine teblig edilen dokiimanlar destegi ile (Sema, Takip Cizelgeleri araciligi ile Gorevlendirme Yazilari geregince) bir plana uygun

olarak temizleme islemlerini yapmak,

Yiiksekokulumuz bina ve gevresindeki agik alanlarin temizligini yapmak,

Yuksekokulunda idare tarafindan kendisine verilen talimatlar dogrultusunda EBYS disindaki manuel yapilan islemdeki posta, evrak dagitimi vs. isleri birim igi,
kurum igi/kurum digi ilgili yerlere ulastirmada destek olmak,

Her mesai bitiminde (is ¢tkisindan 6nce) koridor camlari, depolar, kapilari vb. kontrol ederek, agik olanlari kapatip, gerekli tedbirleri almak,

Bina girig noktalarindaki (Personel Girisi, Ogrenci Girisi) otoparklar dahil olmak iizere siirekli kontrollerin yapilarak temizliginin saglanmasi,

is dagilimi kapsaminda kendilerine verilen gérev, talimat ve isleri ylriitmek,

Disaridan gelen misafirlere, 6gretim elemanlarina, 6grencilere, personel vb. kisilere yol géstermek, yardimci olmak,

Yapmis oldugu islerin takibindeki siire¢ kapsaminda st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

Hizmet ve gérev bakimindan ilgili birim amirlerine ve Yiiksekokul Sekreteri’ne karsi sorumludur

Yetkiler : Birim Gorev alanina iliskin evraklari imzalamak.

Nitelikler : Alanin gerektirdigi her tirll arag ve malzemeye is glivenligi mevzuatina uygun sekilde etkin kullanabilmek
Calisma Saati : 08.30-12.30, 13.30-17.30

Galisma Yeri : Yiiksekokul bina agik ve kapali alanlari

Gorevin Diger Gorevlerle iliskisi :

Yiiksekokulun idari Birimleri, Akademik ve idari Personeli ile isbirligi ve uyum icerisinde hareket etmek,
Akademik ve idari personelle hiyerarsik iligki,

Gorev alanina giren konularda Universitenin diger birimlerinde gérevli personeli bilgilendirme iliskisi,
Yuiksekokul Sekreterine karsi raporlama islemini yapmak.

Gorev Ciktisi :

Gunluk, haftalik, ayhk, yillik temizlik imza gizelgesi,
Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin, her turli yazili ve s6zlu agiklama.

Yasal Dayanaklar :

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu kapsaminda temizlik ve diger
gorev tanimiyla ilgili mevzuat.

HAZIRLAYAN:
YUKSEKOKUL SEKRETERI

ONAYLAYAN:
MUDUR




