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GOREVIN ADI : Yardimei Personel (Hizmetli)
GOREVIN KAPSAMI : Daire Baskanliklar1
1. GOREVIN KISA TANIMI

Giimiishane Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Daire
Baskanligindaki gerekli tiim faaliyetlerini etkenlik ve verimlilik ilkeleri dogrultusunda mevzuata

uygun olarak biiro islemlerini yiiriitiir.

2. GOREVI VE SORUMLULUKLARI

2.1 Muhasebe islem figleri ve 6deme emri belgelerini dosyalamak ve arsivlemek,

2.2 Tim akademik ve idari birimlerden gelen 6deme evraklarinin kaydini ve iade islerini yapmak,

2.3 Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olmak, evrak dagitimini gerceklestirmek

2.4 Biiro alanlarinda ¢igekleri sulamak, yerleri siipiirmek, silmek ve diger temizlik islerini yapmak.

2.5 Gorev alanindaki mobilyalar1, mefrusatlari ve bliro makinelerini ¢esitli temizlik ara¢ ve geregleri
ile temizlemek.

2.6 Biirolardaki evrak tasima ve dagitim islerini yapmak.

2.7 Gorev alanindaki ¢opleri toplamak, ¢op kovalarini bosaltmak.

2.8 Biirolardaki tespit edilen ariza ve hasarlari ilgililere bildirmek.

2.9 Kullanilan temizlik arag, gere¢ ve ekipmanlarin temizlik ve bakim onarimlarini yapmak,
yapilmasinit saglamak, bunlari uygun sekilde muhafaza etmek.

2.10 Mesai bitiminde odalarin pencere ve kapilarinin kapali olmasini saglamak.

2.11 Gorevlerinden dolayr Amirlerine karsi sorumludur.

2.12 Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gorevleri yapmak,

3. YETKILERI

3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,

3.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

4. EN YAKIN YONETICI

Sef / Mali Hizmetler Uzmani/ Sube Miidiirti

5. ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI
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6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER

6.1 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
6.2 Etik davranis ilkelerini benimsemis olmak.
6.3 Gorevinin gerektirdigi mevzuata hakim olmak, giincel mevzuati takip etmek.

6.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

7. IDARI SORUMLULUK
Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri anayasaya, kanunlara, yonetmeliklere ve ilgili diger
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirirken sirasiyla; mesai arkadaslarina, sube sefine, sube

miidiiriine ve daire baskanina karsi sorumludur.

8. DAGITIM

Igili kisilere ve birimlere dagitimi yapilir.

Ad1 Soyadi
Tarih
Imza
9. REVIZYON Revizyon
Yapilacak Revizyon Nedeni Revizyon Yapan
No Tarih Madde
1
2
Hazirlayan Onaylayan
Mehmet TOPAL Onur KAYA
Sef Daire Baskani
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