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iISIN KISA TANIMI:

T.C. Firat Universitesi tst yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun
olarak; bina igi, toplanti odasi ve masalarinin dizenlenmesi ve temizligi; israfa neden
olabilecek musluk, aydinlatma, vb. alet ve aracglarin kontrol edilmesi ile ilgili faaliyetleri
yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

GuUnllk olarak personelin gay servisini yapmak.
Odalarin gunluk olarak ¢oplerini almak, haftada bir temizligini yapmak.
Koridor ve tuvaletlerin gunluk temizligini yapmak.

Kurumda yapilan toplantilarda gerektiginde toplanti odasi ve masalarini dizenlemek,
icecek servisi yapmak.

Kurumdaki ic mekan sus bitkilerinin bakimini yapmak.

Yedek ve sarf malzemelerini dikkatli kullanmak, bu amacla strekli olarak kontrol etmek
ve eksik malzemeleri yoneticisine bildirmek.

Bina icerisinde mesai saati bitiminden sonra israfa neden olabilecek musluk,
aydinlatma, vb. alet veya araclari kontrol etmek.

Faaliyetlerine iligskin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

Gerektiginde calistigl bolumde yurutulen diger faaliyet ve iglemlere yoneticisi tarafindan
verilen talimatlar ¢cercevesinde yardimci olmak.

Is saghg! ve is glvenligi kurallarina uymak.

Goérev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut ic Kontrol Sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yuratmek.

Yaptigr isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gergeklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.

Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestiriimesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanmak.
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EN YAKIN YONETICISI:
idari isler Sorumlusu

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— En az ortadgretim mezunu olmak.
— Konusuyla ilgili olarak gerektigi kadar is deneyimine sahip olmak.




