T.C.

SULEYMAN DEMIREL UNiVERSITESI
Giizel Sanatlar Enstitiisii Miidiirligi

Siirekli Isci Yeliz KAYMAK
Gorev Tanim

Adi Soyad: Yeliz KAYMAK
Kadro Unvam Siirekli Isci
Gorevli Oldugu Birim | /0] Sanatlar Enstitiisii Miidiirliigii

Vekalet Idari Ve Mali Isler Daire Baskanliginca Gérevlendirilecek temizlik personeli
Egitim Diizeyi En az ilkdgretim mezunu olmak

1. Giizel Sanatlar Enstitiisii Midiirliigiinde “Siirekli Is¢i > statiisiinde
temizlik personeli olarak gorev yapar.

2. 1dari ve Mali Isler Daire Bagkanliginca temizlik personeline tanimlanan
gorevleri yapmak.

3. Enstitii temizlik is ve islemlerinin tam ve zamaninda yiriitiilmesinden
sorumludur.

4. Enstitii biirolariin ve bina i¢i temizlik islerinin yapilmasi.

5. Gerektiginde birimler arasi evrak dagitim islerinin yapilmasi.

6. Gerektiginde Enstitii biiro, arsiv vb. alanlarindaki esyalarin tasinmasi
islerinin yapilmasi.

7. Temizlik malzemelerinin depolanmasi ve stoklanmasinin saglanmasi.

8. Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda Enstitii Sekreterine bilgi
verilmesi.

9. Mesai saatlerine riayet etmek. Mesaiye gelemeyecegi ya da gecikecegi

Gorev ve durumlarda amirini bilgilendirmek.
Sorumluluklar 10. Enstitii biirolarinda gorevli diger personeller ile uyumlu bir sekilde
caligmak.

11. Miidiir, Miidiir Yardimcilar tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

12. Enstitiideki hizmetlerini etkili, verimli ve siiratli bir sekilde yapmak.

13. Kendi sorumlulugunda olan demirbaslarin her tiirli hasara karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak, mevcut arag, gere¢ ve her tiirli
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

14. Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii malzemenin her an
kullanabilecek durumda tam, dogru ve ¢alisir durumda tutmak

15. Kurum Kalite Politikalarina uymak.

16. Diizeltici ve oOnleyici faaliyetlerde tizerine diisen sorumluluklart yerine
getirmek.

17. Gorevlerini tam ve zamaninda yerine getirilmesinden amirlerine karsi
sorumlu olmak.

18. Amirlerinin verecegi diger is ve islemleri yapmak.
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Belgin CEKIN
Enstiti Sekreteri

Bu dokiimanda tarafima verilen/agiklanan gorev tanimini okudum, anladim.

Yeliz KAYMAK
Siirekli Isci




