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GOREVIN ADI ADI SOYADI KADRO UNVANI GOREVIN KAPSAMI
Hizmetli Hizmetli-Temizlik Iscisi Egitim Bilimleri Enstitiisii
1. GOREVIN KISA TANIMI : Necmettin Erbakan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve

ilkelere uygun olarak; Enstitliniin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi

calismalarmi yapar.
2. GOREVIi VE SORUMLUKLULAR

2.1  Sorumlulugunda olan Biiro, bina ve g¢evresinin periyodik temizlik islerini yapmak, i¢ ve dis alanlarin diizenli,
temiz ve sagliga uygun olmasini, birimlerin bina, eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devaminin
saglanmasi,

2.2 Sinif, koridor, laboratuvar, gibi alanlarin temizligi ve havalandirilmasi,

2.3  Evrak ve dosyalar ilgili yerlere gotiirmek, getirmek evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak. Fotokopi, teksir
gibi islere yardimci olmak, evrak dagitimimi gercgeklestirmek,

2.4  Elektrik, su, cam, ¢ergeve, kapilarda vb. aksakliklar1 enstitii sekreterine bildirmek, yanan lamba, agik kalmis
151k, acik kalmig musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.

2.5 Calisma ortaminda Hizmetin etkin ve verimli yiiriitilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci olmak.

2.6  Enstitii Sekreterinin verecegi diger isleri yapar.
2.7  Hizmetli Gorev bakimindan yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Enstitii Sekreterine, karsi

sorumludur.
3. YETKILERi
3.1  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2  Hizmetlerin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

4. EN YAKIN YONETICISi
Enstitii Sekreteri,
5. SORUMLULUK:

Caligsma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, her tiirlii ara¢ ve gerecgleri kontrol etmek, kap1 ve pencere vs.

kapal1 tutulmasindan sorumludur.

Miidiir, Midiir Yardimcisi, Enstitii Sekreteri, ve tiim birim personeline karst sorumludur.
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