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 HiZMETLI

GOREVi FOTOKOPICI

SINIFI Yardimci1 Hizmetler

KODU

UST YONETICiSI REKTOR

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

ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Universite biinyesinde genel hizmetlere iliskin fotokopi, baski vb. islerinin yapilmasi ve arsiv
hizmetlerinin yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Universite biinyesinde genel hizmetlere iliskin fotokopi, baski, arsiv vb. isleri yapmak.

Giinliik yerel gazetelerin birimlere dagitimini yapmak.

Fotokopi ve baski makinelerinin giinliik ve haftalik bakimini yapmak.

Fotokopi makinelerinin yillik tamir ve bakiminin zamaninda yapilmasini saglamak.

Arsivde glinii gegmis evraklarin imhasini yapmak.

Universite Merkezi Smav Biriminde gérev yapmak

Resmi bayramlarda ¢elenk koyma islemlerinin yapilmasini saglamak.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Hizmetli yaptig1 is ve islemlerden dolayr Genel Hizmetler Sefine, Genel Hizmetler Birimi Sube
Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

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 NIiTELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lise veya dengi okul mezunu.

2) GEREKLi MESLEKIi EGITIiM, SERTIiFiKA, 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 Goérevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELIKLER




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

Adi ve Soyadi:
Tarih imza
S S S
ONAYLAYAN
(Daire Baskam)
Tarih Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiISYONUN
BIiRIMI/ALT BiRiMi Idari ve Mali Isler Daire Bagkanligi/Genel Evrak ve EBYS Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI HIZMETLI
GOREVI HIZMETLI
SINIFI Yardimer Hizmetler
KODU
UST YONETICIsi REKTOR
% Ol\]lsl?T(?ICJi /?{glﬁ%li‘?gligRl Genel Evrak ve EBYS Birimi Sefi, Daire Baskani, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Evrak ve dosyalarin ilgili yerlere gilivenli bir sekilde gotiiriiliip getirilmesi ve diger personele yardimci
olunarak, hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesine katkida bulunulmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

o Evrak ve dosyalar ilgili yerlere gotiiriip evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak.

Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci olmak.
Fotokopi islemlerinde ilgili personele yardimei olmak.

Kurum disina giden evraklarin posta, kargo ve iadelerinin hazirlanarak, kontrol edilmesini ve
postaya/kargoya teslim edilmesini saglamak.

Posta ve kargoya gidecek evraklarin zarflarinin hazirlanmasini saglamak.

Resmi kurumlara gidecek evraklarin zimmet defterine kaydini yaparak dagitimini yapmak.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Hizmetli yaptigi is ve islemlerden dolayr Genel Hizmetler Sefine, Genel Hizmetler Sube
Miidiiriine,Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami Kapali alan

b) Is Riski Yok

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]1FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ]HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lise veya dengi okul mezunu.

2) GEREKLi MESLEKIi EGITIiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI i}
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslart ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.




5) OZEL NiTELIKLER
e  Temiz, titiz, diizenli.
e Hizh.
e  Giivenilir.

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

Ad1 ve Soyada:
Tarih Imza
S A S
ONAYLAYAN
(Daire Baskam)
Tarih Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRIMIi/ALT BiRiMi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1/Genel Hizmetler Birimi

STATUSU [ X1 MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI HiZMETLI

GOREVi KALORIFERCI

SINIFI Yardimci1 Hizmetler

KODU

UST YONETICiSI REKTOR

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

ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Gorev alanindaki binalarin arag, gere¢ ve ekipmanlari etkin bir sekilde kullanarak kalorifer hizmetlerinin

ve 1sitmaya iligkin islemlerinin etkin bir sekilde yerine getirilmesi.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Gorev alanindaki binalarin kalorifer hizmetleri ve 1sitmaya iliskin islemlerini etkin bir sekilde yapmak.
Kazanin 1s1 ayarin1 yapmak.

Kazan suyunu, sirkiilasyon pompasini, briilorii, arizali pozisyonda ise gidermek, kontrollii devam
ettirmek.

Tesisatta meydana gelen arizalar1 (patlak, su kacagi, 1sinma giicliigli vb.) tespit ederek bu arizalari
giderilmek tizere ilgili yerlere bildirmek.

Kalorifer yakiti nakil ve tedariki, bakim-onarim gibi durumlarda ilgili daire bagkanliklar ile baglantiya
gegmek.

Briilori devreye almak.

Briilor 1s1 derecesini programlamak .

Filtre temizligi ve kontrolii yapmak.

Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek.

Meslekle ilgili hizmet i¢i egitim, igsbasi egitim, seminer vb. faaliyetlere katilmak.

Kalorifer dairesinin temizlik ve diizenini saglamak.

Biitiin donanim gorevleri, ¢caligma &zellikleri, ¢alisma basing ve sicakligi ile akis miktarlart hakkinda
tam bilgi sahibi olmak, sistemde bulunan biitiin kontrol devreleri ve 6lgii aletleri ile elektrikli koruma
donaniminin gérev ve ¢aligmasini iyi bilmek.

Kaloriferci, aniden ortaya ¢ikabilecek her duruma miidahaleden sorumludur.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Kaloriferci yaptigi is ve islemlerden dolay1 Genel Hizmetler Sefine, Daire Bagkanina, Genel Sekretere
ve Rektore karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan (Kazan Dairesi)

b) is Riski Var (Dogalgaz, yanict madde)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

[X ] FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ ]HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELiKLER




1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lise veya dengi okul mezunu.

2) GEREKLi MESLEKIi EGiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGiTIMLER
Halk Egitim Merkezi Uygulama Kursu.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hitkiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELiKLER
e Dikkatli ve diizenli olma.

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

Ad1 ve Soyada:
Tarih imza
S A S
ONAYLAYAN
(Daire Baskani)
Tarih Imza




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 HiZMETLI

GOREVi BAHCIVAN

SINIFI Yardimci1 Hizmetler

KODU

UST YONETICiSI REKTOR

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

ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Sorumlulugunda bulunan arag, gere¢ ve ekipmanlari etkin bir sekilde kullanarak is¢i sagligi, is giivenligi
ve ¢evre koruma diizenlemelerine; meslegin verimlilik ve kalite gereklerine uygun olarak ¢igek dikme, ¢im
ekme, bahgenin her tiirlii bakim islerini yaparak agaglarin ve ¢imlerin yetistirilmesi gorevinin yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e  Bahgenin sulama, budama, ¢evre temizligi, ¢imlerin bi¢ilmesi gibi islerini yapmak.
e  Sorumlulugunda olan arag, gere¢ ve ekipmanlar1 dogru ve etkili kullanmak.
e Budanmas: gereken bitkileri budamak, agac ve giillere as1 yapmak.
e  Cimleri bigmek, silindirlemek ve ilaglamak.
e  Mevsimine gore ¢icek dikmek ve bakimini yapmak.
o Kullandig alet, makine ve ekipmanlarin bakimini yapmak.
e  Bahgenin yollarini temizlemek.
e Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
e Bahgivan yaptigi is ve islemlerden dolay1r Genel Hizmetler Sefine, Genel Hizmetler Daire Bagkanina,
Genel Sekretere ve Rektore karst sorumludur.
3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Acik alan
b) Is Riski Var (Kesilme, yaralanma vb.)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA
[ 1FIZIKSEL CABA [ 1ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lise veya dengi okul mezunu.

2) GEREKLi MESLEKIi EGITIiM, SERTIiFiKA, 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 Goérevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.




5) OZEL NiTELIKLER
e Dikkatli.

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

Ad1 ve Soyada:
Tarih Imza
S R S
ONAYLAYAN
(Daire Baskam)
Tarih Imza




