GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BiRIMIi/ALT BiRiMi Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi/Genel Hizmetler Birimi

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SEF

GOREVi GENEL HiZMETLER SEFi

SINIFI Genel idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICiSI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU Genel Hizmetler Birimi Sube Miidiirii, Daire Bagkani, Genel Sekreter ve
YONETICI/YONETICILERI | Rektor

ASTLARI Genel Hizmetler Sefligine bagh personel

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Universitenin genel nitelikteki hizmetlerine iliskin (temizlik, lojmanlar, telefon, fotokopi, baski, teknik
isler, kalorifer, bahge isleri vb.) her tiirlii is ve islemlerinin yiiriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e Resmi araglarin ve soforlerin sehirlerarasi gorevlendirmesi ve sehir i¢i gérev organizasyonunu yapmak.

e Daire Bagkanliginin ekonomik émriinii dolduran araglarinin hurdaya ayrilmasi ve satilmasina iligkin
islemlerin yapilmasini saglamak.

o Telefon yazigmalari ve diger yazismalarin takibinin yapilmasini saglamak.

e Personel tagima servisi igin birimlerden bilgi istemek, bilgileri listelemek, hat krokileri hazirlamak,
giizergahlarim belirlemek ve Thale Birimine bildirilmesini saglamak.

e  Personel servislerinin takip ve kontrollerinin yapilmasini saglamak.

e  Temizlik elemanlarinin islerinin takip ve organizasyonunun yapilmasini saglamak.

Milli Emlak tan Universitemize tahsisli lojmanlarin tahsisleri ile ilgili yazigsmalarin yapilmasin,

yilsonu kira giincellemelerinin ger¢eklestirilmesini saglamak.

Resmi arag takip sisteminin (CPA) denetimini yapmak.

(Tiirkceell, Vodafone, Telekom ve Arvento arag takip sisteminin kurum yetkilisi.

Resmi miihiir talep yazigmalar1 ve teslim islemlerini yapmak.

Genel hizmetlere (telefon, lojman, personel yolluklar1 vb.) iliskin is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

Personel ilisik kesme, ise baslama, izin, rapor, giden ve gelen yazilarin zamaninda cevaplandirilmasi

gibi Bagkanliga ait tiim islere iligkin yazigmalarin yapilmasini saglamak.

Basgkanligin web sayfasi glincellemelerinin yapilmasini saglamak.

e  Giinliik yerel gazetelerin birimlere dagitiminin yapilmasini saglamak.

e Miiteahhit firma aracilig1 ile Universiteye bagl birimlerin genel temizlik islerinde calistirilan iscilerin
ihale kosullarina uygunlugunu, isleri yerine getirip getirmediklerinin denetlenmesini saglamak.

e Thale kapsaminda firma tarafindan getirilen temizlik maddeleri ve ekipmanlarin sartname hiikiimlerine

gore teslim alma.

Personel yemek hesabinin aylik kontroliinii yapmak.

Universite birimlerindeki hurdaya ayrilmis malzemelerin toplanmast.

Araglarin bakim ve onarimu ile ilgili teknik raporlarin incelenerek tist yonetime bildirmek.

Talep edilen hizmetlerde gerek kurum dis1 birimlerle gereken irtibat ve koordinasyonu saglamak.

Birimlerden gelen iist yonetimin onayladig1 arag talep formlariin incelenerek sofor ve ara¢ tahsisinin

yapilmasini saglamak.

Sofor ve araglarin aylik faaliyetlerini incelemek ve Daire Bagkanina bildirmek.

e  Araclarin bakim onarim vb. durumlarint takibini yapmak.

e Universite personel servis araclarinin plan ve programini yapmak.




e 2886 sayili Devlet ihale Kanunu'na tabi gelir getiren yerlerle (kafeterya,cay ocagi, fotokopi odalart
vb.)ilgili olan ihalelerin yapilmasi ve ihalelerle ilgili siireglerin takibini yapmak, kiralanan yerlere ait
kira,elektrik, su ve yakit giderlerinin takip edilmesi.

e 2886 Sayili Devlet Thale Kanunu geregince ihalesi yapilan Kampiis Carsida bulunan isyerleri ile ilgili
islemleri takip etmek ve mevzuat cercevesinde islem yapilmasini saglamak.

e Ihale sonrasinda kesin teminat, sozlesme vergisi, karar pulunun hesaplanarak yatirilip yatirilmadigimi
kontrol etmek.

e Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

e Sef yaptig1 is ve islemlerden dolayr Sube Miidiirii, Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi
sorumludur.

e Issaglig ve giivenligi is ve islemlerin incelenmesi ve yapilmasini saglamak.

e ISKUR'a bagl ait temizlik is¢ilerinin yazismasi, maas islemleri ve sevk ve idaresi.

e Diger

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan
b) is Riski Yok
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA
[ ]1FIZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLiI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak; Isletme, Iktisat, Maliye, Kamu Y 6netimi vb.

2) GEREKLiI MESLEKI EGiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarin1 tagimalart gerekmektedir.

5) OZEL NiTELIKLER
o Iletisim.
e  Giivenilirlik.
e Dikkatlilik.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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