
GÖREV/İŞ TANIMI FORMU  

KADRO VEYA POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı/Genel Hizmetler Birimi 

STATÜSÜ [ X ] MEMUR                 [  ] SÖZLEŞMELİ PERSONEL 

UNVANI HİZMETLİ 

GÖREVİ FOTOKOPİCİ 

SINIFI Yardımcı Hizmetler 

KODU  

ÜST YÖNETİCİSİ REKTÖR 

BAĞLI BULUNDUĞU 

YÖNETİCİ/YÖNETİCİLERİ 

Genel Hizmetler Şefi, Genel Hizmetler Birimi Şube Müdürü, Daire Başkanı, 

Genel Sekreter ve Rektör 

ASTLARI Yok 

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 

        1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 

             Üniversite bünyesinde genel hizmetlere ilişkin fotokopi, baskı vb. işlerinin yapılması ve arşiv 

hizmetlerinin yerine getirilmesi. 

        2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

 Üniversite bünyesinde genel hizmetlere ilişkin fotokopi, baskı, arşiv vb. işleri yapmak. 

 Günlük yerel gazetelerin birimlere dağıtımını yapmak. 

 Fotokopi ve baskı makinelerinin günlük ve haftalık bakımını yapmak. 

 Fotokopi makinelerinin yıllık tamir ve bakımının zamanında yapılmasını sağlamak. 

 Arşivde günü geçmiş evrakların imhasını yapmak. 

 Üniversite Merkezi Sınav Biriminde görev yapmak 

 Resmi bayramlarda çelenk koyma işlemlerinin yapılmasını sağlamak. 

 Bağlı olduğu proses ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak. 

 Hizmetli yaptığı iş ve işlemlerden dolayı Genel Hizmetler Şefine, Genel Hizmetler Birimi Şube 

Müdürüne, Daire Başkanına, Genel Sekretere ve Rektöre karşı sorumludur. 

3) ÇALIŞMA KOŞULLARI 

  a) Çalışma Ortamı Kapalı alan 

  b) İş Riski Yok 

4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA 

    [  ] FİZİKSEL ÇABA                 [   ] ZİHİNSEL ÇABA              [ X ] HER İKİSİ DE     

B.  ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 

1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ VE BÖLÜMÜ 

     En az lise veya dengi okul mezunu.  

2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER   
    Yok. 

3) GEREKLİ YABANCI DİL VE DÜZEYİ 

    Gerekmiyor. 

4) GEREKLİ HİZMET SÜRESİ 

Görevde yükselme sureti ile atanacaklar için, Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim 

Kurumları Personel Görevde Yükselme Yönetmeliği hükümleri geçerlidir.  

5)  ÖZEL NİTELİKLER  



Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 

Adı ve Soyadı: 

 

Tarih                                                                                                                              İmza           

.…/.…/….                                                                                                       

 

ONAYLAYAN 

(Daire Başkanı) 

 

Tarih                                                                                                                   İmza 

.…/.…/…. 
                                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



GÖREV/İŞ TANIMI FORMU  

KADRO VEYA POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı/Genel Evrak ve EBYS Birimi 

STATÜSÜ [ X ] MEMUR                 [  ] SÖZLEŞMELİ PERSONEL 

UNVANI HİZMETLİ 

GÖREVİ HİZMETLİ 

SINIFI Yardımcı Hizmetler 

KODU  

ÜST YÖNETİCİSİ REKTÖR 

BAĞLI BULUNDUĞU 

YÖNETİCİ/YÖNETİCİLERİ 
Genel Evrak ve EBYS Birimi Şefi, Daire Başkanı, Genel Sekreter ve Rektör  

ASTLARI Yok 

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 

        1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 

           Evrak ve dosyaların ilgili yerlere güvenli bir şekilde götürülüp getirilmesi ve diğer personele yardımcı 

olunarak, hizmetlerin etkin ve verimli bir şekilde yerine getirilmesine katkıda bulunulması. 

        2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

 Evrak ve dosyaları ilgili yerlere götürüp evrakın gizliliğini ve emniyetini sağlamak. 

 Hizmetlerin etkin ve verimli yürütülmesini sağlamak bakımından diğer personele yardımcı olmak. 

 Fotokopi işlemlerinde ilgili personele yardımcı olmak. 

 Kurum dışına giden evrakların posta, kargo ve iadelerinin hazırlanarak, kontrol edilmesini ve 

postaya/kargoya teslim edilmesini sağlamak. 

 Posta ve kargoya gidecek evrakların zarflarının hazırlanmasını sağlamak. 

 Resmi kurumlara gidecek evrakların zimmet defterine kaydını yaparak dağıtımını yapmak. 

 Bağlı olduğu proses ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak. 

 Hizmetli yaptığı iş ve işlemlerden dolayı Genel Hizmetler Şefine, Genel Hizmetler Şube 

Müdürüne,Daire Başkanına, Genel Sekretere ve Rektöre karşı sorumludur. 

 

3) ÇALIŞMA KOŞULLARI 

  a) Çalışma Ortamı Kapalı alan 

  b) İş Riski Yok 

4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA 

    [  ] FİZİKSEL ÇABA                 [ X ] ZİHİNSEL ÇABA              [   ] HER İKİSİ DE     

B.  ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 

1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ VE BÖLÜMÜ 

    En az lise veya dengi okul mezunu. 

2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER 

    Yok. 

3) GEREKLİ YABANCI DİL VE DÜZEYİ 

    Gerekmiyor. 

4) GEREKLİ HİZMET SÜRESİ 

    Görevde yükselme sureti ile atanacaklar için, Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim 

Kurumları Personel Görevde Yükselme Yönetmeliği hükümleri geçerlidir. 



5)  ÖZEL NİTELİKLER  

 Temiz, titiz, düzenli. 

 Hızlı. 

 Güvenilir. 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 

Adı ve Soyadı: 

 

Tarih                                                                                                                              İmza           

.…/.…/….                                                                                                       

 

ONAYLAYAN 

(Daire Başkanı) 

 

Tarih                                                                                                                   İmza 

.…/.…/…. 
                                               

  



GÖREV/İŞ TANIMI FORMU  

KADRO VEYA POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı/Genel Hizmetler Birimi  

STATÜSÜ [ X ] MEMUR                 [  ] SÖZLEŞMELİ PERSONEL 

UNVANI HİZMETLİ 

GÖREVİ KALORİFERCİ 

SINIFI Yardımcı Hizmetler 

KODU  

ÜST YÖNETİCİSİ REKTÖR 

BAĞLI BULUNDUĞU 

YÖNETİCİ/YÖNETİCİLERİ 

Genel Hizmetler Şefi, Genel Hizmetler Birimi Şube Müdürü, Daire Başkanı, 

Genel Sekreter ve Rektör 

ASTLARI Yok 

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 

        1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 

Görev alanındaki binaların araç, gereç ve ekipmanları etkin bir şekilde kullanarak kalorifer hizmetlerinin 

ve ısıtmaya ilişkin işlemlerinin etkin bir şekilde yerine getirilmesi.  

        2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

 Görev alanındaki binaların kalorifer hizmetleri ve ısıtmaya ilişkin işlemlerini etkin bir şekilde yapmak. 

 Kazanın ısı ayarını yapmak. 

 Kazan suyunu, sirkülasyon pompasını, brülörü, arızalı pozisyonda ise gidermek, kontrollü devam 

ettirmek. 

 Tesisatta meydana gelen arızaları (patlak, su kaçağı, ısınma güçlüğü vb.) tespit ederek bu arızaları 

giderilmek üzere ilgili yerlere bildirmek. 

 Kalorifer yakıtı nakil ve tedariki, bakım-onarım gibi durumlarda ilgili daire başkanlıkları ile bağlantıya 

geçmek. 

 Brülörü devreye almak. 

 Brülör ısı derecesini programlamak . 

 Filtre temizliği ve kontrolü yapmak. 

 Meslekle ilgili yayınları, teknolojik gelişmeleri izlemek. 

 Meslekle ilgili hizmet içi eğitim, işbaşı eğitim, seminer vb. faaliyetlere katılmak. 

 Kalorifer dairesinin temizlik ve düzenini sağlamak. 

 Bütün donanım görevleri, çalışma özellikleri, çalışma basınç ve sıcaklığı ile akış miktarları hakkında 

tam bilgi sahibi olmak, sistemde bulunan bütün kontrol devreleri ve ölçü aletleri ile elektrikli koruma 

donanımının görev ve çalışmasını iyi bilmek. 

 Kaloriferci, aniden ortaya çıkabilecek her duruma müdahaleden sorumludur.  

 Bağlı olduğu proses ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak. 

 Kaloriferci yaptığı iş ve işlemlerden dolayı Genel Hizmetler Şefine, Daire Başkanına, Genel Sekretere 

ve Rektöre karşı sorumludur. 

3) ÇALIŞMA KOŞULLARI 

  a) Çalışma Ortamı Kapalı alan (Kazan Dairesi) 

  b) İş Riski Var (Doğalgaz, yanıcı madde) 

4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA 

    [X ] FİZİKSEL ÇABA                 [   ] ZİHİNSEL ÇABA              [   ] HER İKİSİ DE     

B.  ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 



1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ VE BÖLÜMÜ 

     En az lise veya dengi okul mezunu. 

2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER 

     Halk Eğitim Merkezi Uygulama Kursu.  

3) GEREKLİ YABANCI DİL VE DÜZEYİ 

    Gerekmiyor. 

4) GEREKLİ HİZMET SÜRESİ 

            Görevde yükselme sureti ile atanacaklar için, Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim 

Kurumları Personel Görevde Yükselme Yönetmeliği hükümleri geçerlidir.  

5)  ÖZEL NİTELİKLER  

 Dikkatli ve düzenli olma. 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 

Adı ve Soyadı: 

 

Tarih                                                                                                                              İmza           

.…/.…/….                                                                                                       

 

ONAYLAYAN 

(Daire Başkanı) 

 

Tarih                                                                                                                   İmza 

.…/.…/…. 
                                               

 

 
  

 

  



GÖREV/İŞ TANIMI FORMU  

KADRO VEYA POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı/Genel Hizmetler Birimi  

STATÜSÜ [ X ] MEMUR                 [  ] SÖZLEŞMELİ PERSONEL 

UNVANI HİZMETLİ 

GÖREVİ BAHÇIVAN 

SINIFI Yardımcı Hizmetler 

KODU  

ÜST YÖNETİCİSİ REKTÖR 

BAĞLI BULUNDUĞU 

YÖNETİCİ/YÖNETİCİLERİ 

Genel Hizmetler Şefi, Genel Hizmetler Birimi Şube Müdürü, Daire Başkanı, 

Genel Sekreter ve Rektör 

ASTLARI Yok 

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 

        1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 

           Sorumluluğunda bulunan araç, gereç ve ekipmanları etkin bir şekilde kullanarak işçi sağlığı, iş güvenliği 

ve çevre koruma düzenlemelerine; mesleğin verimlilik ve kalite gereklerine uygun olarak çiçek dikme, çim 

ekme, bahçenin her türlü bakım işlerini yaparak ağaçların ve çimlerin yetiştirilmesi görevinin yerine getirilmesi. 

        2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

 Bahçenin sulama, budama, çevre temizliği, çimlerin biçilmesi gibi işlerini yapmak. 

 Sorumluluğunda olan araç, gereç ve ekipmanları doğru ve etkili kullanmak. 

 Budanması  gereken bitkileri budamak, ağaç ve güllere aşı yapmak. 

 Çimleri biçmek, silindirlemek ve ilaçlamak. 

 Mevsimine göre çiçek dikmek ve bakımını yapmak. 

 Kullandığı alet, makine ve ekipmanların bakımını yapmak. 

 Bahçenin yollarını temizlemek. 

 Bağlı olduğu proses ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak. 

 Bahçıvan yaptığı iş ve işlemlerden dolayı Genel Hizmetler Şefine, Genel Hizmetler Daire Başkanına, 

Genel Sekretere ve Rektöre karşı sorumludur. 

3) ÇALIŞMA KOŞULLARI 

  a) Çalışma Ortamı Açık alan 

  b) İş Riski Var (Kesilme, yaralanma vb.) 

4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA 

    [  ] FİZİKSEL ÇABA                 [   ] ZİHİNSEL ÇABA              [ X ] HER İKİSİ DE     

B.  ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 

1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ VE BÖLÜMÜ 

En az lise veya dengi okul mezunu. 

2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER 

     Yok. 

3) GEREKLİ YABANCI DİL VE DÜZEYİ 

    Gerekmiyor. 

4) GEREKLİ HİZMET SÜRESİ 

Görevde yükselme sureti ile atanacaklar için, Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim 

Kurumları Personel Görevde Yükselme Yönetmeliği hükümleri geçerlidir. 



5)  ÖZEL NİTELİKLER  

 Dikkatli. 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 

Adı ve Soyadı: 

 

Tarih                                                                                                                              İmza           

.…/.…/….                                                                                                       

 

ONAYLAYAN 

(Daire Başkanı) 

 

Tarih                                                                                                                   İmza 

.…/.…/…. 
                                               

 

 


