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Birim: Abdullah Giil Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig

Adt - Soyadt: | gjpel AKSOY

Unvam: = Siirekli isci

g?ﬁlr; Oldugu Insaat Imalat Sube Miidiirliigii

Temel 1Is ve|Baskanligimizda asagida belirtilen giinliik, haftalik ve aylik yapilacak isler,

Sorumluluklar:

Giinliik;

Cay/Kahve vb. servisi

Tuvaletler, Daire girisi (Hol) ile tamir, bakim ve anlik olusan temizligi yapmak,

Mutfak, Ofislerin ve disar1 ¢oplerin alimini yapmak,

Haftahk;

Ofislerin i¢ pencere, masalar ve yerlerin siipiiriiliip paspaslamasini yapmak

Mescit temizligini yapilmak,

Ayhk;

Pencere i¢ ve dis temizligi,

Ofis, Mutfaklarda kap1, dolap ve beyaz esya vb. temizligi

*Gerektiginde Daire Bagkanligimiz biinyesindeki Sube Miidiirliiklerine destek vermek,

«Is Saglig1 ve Giivenligi mevzuatimin geregini yerine getirmek,

+Ust Yonetim ve Daire Baskanligimizca verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

*Baskanligimiz kalite politikas1 kapsaminda hazirlanan ve internet sitesinde yayimnlanan is akisi,
talimatnameler ve formlara gore is ve iglemleri yerine getirmek,

*Unvaniin gerektirdigi yetkiler ¢ergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

*Hizmet binalari, idari binalar ve sosyal tesislerde gorev alani igerisinde bulunan demirbas ve tesisati
her an hizmete hazir halde bulundurmak ve arizalandiginda bakimini saglamak.

*Yaptig1 is ve iglemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

*Meslek alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek, mevcut veya yeni yaptirilacak
tesislerin verimli ve ekonomik kullanimina iliskin gelismeleri uygulamak.

*Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa yonetmelik ve meslek ahlak ve kurallarina uygun hizmet
iiretmek veya iiretilmesini saglamak.

Baskanhgimiz Insaat imalat ve Bakim Onarim Sube Miidiirliigiinde Calisan Personelinin
Uymasi Gereken Talimat, Form ve Belgeler

Planlar/Stratejiler/Formlar/Tablolar/Listeler/Raporlar
Organizasyon Semasi

Paydas Analizi ve Paydas Beklenti Formu

Risk Degerlendirme Formu

Hassas Gorev Tespiti Formu

Vekalet Gorev Dagilim Cizelgesi

Hizmet Standartlar1 Tablosu

Personelin Ust Amirini Degerlendirme Formu
Personele iliskin Performans Degerlendirme Formu
Calisan Oneri Formu

Sikayet Formu

Tutanak Formu
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Gorev Devri Rapor Formu

Demirbas ve Sarf Malzeme Teslim Tutanagi

Diizeltici Onleyici Gelistirici Faaliyet Raporu

Yapu lsleri ve Teknik Daire Baskanligi Memnuniyet Anketi
Malzeme Sarf Listesi
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Yukarida belirtilen ve bagkanligimiz web sitesinde sonradan yayinlanacak olan is akisi, talimatlar ve
formlara gore is ve islemler yapilacaktir.

Devam Eden
Projeler:

Bu formda aciklanan gorev tamimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ..../..../2022

Unvani imza:

Adi Soyadi: )
ONAYLAYAN

Unvam imza:

Ad1 Soyadi: )




