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Gorev Unvani (2)

SAGLIK KULTUR VE SPOR DAI.BSK. Yardimci

Yardimci Hizmetler Gorevlisi ; ’
Hizmetler Personeli

Sayfa /01

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Sube Mudura,

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Yardimci Hizmetler Personeli

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Sorumluluk alanlarindaki yapilmasi gereken tiim temizlik islerini hijyen kurallari ¢ergevesinde yapmak, evrak ve dosyalarin ilgili yerlere giivenli bir
sekilde gotiiriiliip getirilmesini saglayarak diger personele yardimci olmak.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Amirlerin vermis oldugu diger gérevleri yerine getirmek.

* Birimin aydinlatma, 1sitma ve sogutma islerini takip etmek.

* Dairede meydana gelen arizalan ve aksakliklari Sube Miidiiriine bildirmek.

* Evrak ve dosyalari ilgili yerlere gétiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak.

* Gorev alani itibariyle yiiritmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayi Daire Bagkanina karsi sorumludur.

* Giin sonunda binay: terk ederken bilgisayar, yazici, vb. elektronik aletleri kontrol etmek; kapi ve pencerelerin kapali olmalarini saglamak;
gereksiz yanan lamba, agik kalmis musluk vb. kapatmak.

* Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personellere yardimci olmak.

* Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli ve zaman tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

* Periyodik olarak saatlik, giinliik, haftalik vb. yapilmasi ve takip edilmesi gereken isleri aksatmadan zamaninda yerine getirmek.

* Resmi ve Ozel giinlerde, agilis ve temel atma torenlerinde bayrak ve flema asma-sokme islerini yapmak.

* Sorumlulugunda olan i¢ ve dig alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini saglamak.

* Sorumlulugundaki mevcut makine ve teghizatlar ile temizlik malzemelerinin tasarruflu, yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen sartlar tagimak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Yardimci Hizmetler Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Sube Muduri

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 1) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 12 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmigtir




