GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi [lahiyat Fakiiltesi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Sef
GOREVI I¢c Hizmetler
SINIFI Genel Idare Hizmetler
KODU
UST YONETICISi Dekan
v Oﬁﬁﬁg ;‘é&%ﬁ?&?‘ém Fakdilte Sekreteri, Dekan
ASTLARI

A. GOREV/iSLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Ilahiyat Fakiiltesi Biriminin i¢ hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesini
saglamak.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
1. Temizlik gérevlilerinin koordinasyonunu saglamak ve gorev dagilimi yapmak.
2. Fakiilteye ait tiim binalarin ve ¢evresinin temizlik kontrollerini ve denetlemesini yapmak.
3. Yangindan korunma cihazlarini uygun yerlere yerlestirmek ve giivenligini saglamak.
4. Fakiilte binalarinin kapi, pencere, ¢ati, tuvalet, lavabo ve logar giderlerinin kontroliinii yapmak,aksaklik
oldugunda fakiilte sekreterine bilgi vermek.
Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.
12. Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitce ddeneklerinin takibinin yapilmasi
13. Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iligskin hesaplari tutar bu kesintiler ile ilgili igleri yapar, sonuglandirir
ve ilgili birimlere iletir.
14. Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili birimlere iletir.
15. Personel Giysi Yardimi evraklarini hazirlar.
Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali Alan
b) Is Riski Yok
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [X] HER iKISi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az On lisans mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKIi EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Gerekmiyor

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor




4) GEREKLI HiZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.
5) OZEL NiTELiKLER
* Pozitif bakis acisina sahip
» {letisimi iyi ve giiler yiizlii
 Hizli, dikkatli, temiz ve diizenli.
* Diizgiin konugma yetenegine sahip
* Gizlilige 6nem veren.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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