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Selguk Universitesi Rektorliigii

Kurumu
Gorev Birimi Kiitliiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1
Gorevi I¢c Hizmetler Sefi

Gorev Tanim

Kiitiiphane binasinin i¢ Ve gevre temizlik, diizen, giivenlik, 1sitma, aydinlatma ve benzeri
idari destek hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesini, alt personelin sevk ve idaresini
saglamak. Ust amirlerine karsi sorumlu olmak.

Mlgili Mevzuat

4857 sayil Is Kanunu, 6631 sayil1 ISG Kanunu.

Bu Is I¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine, is deneyimine ve 657 sayili Devlet Memurlary
Kanunu ile 2547 sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek, Faaliyetlerin en iyi
sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

i¢ Kontrol Standart

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler

ic Kontrol
Genel Sarti

Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarimi kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir. Gorev tanimlari belirlenmeli, personele duyurulmali ve idarede uygun bir
organizasyon yapisi olusturulmalidir.

I¢ hizmetler sefligini yiiriitmek,

Birim sifir atik sorumlusu gérevlerini yiiriitmek,

Bina bakim onarim islerini takip etmek,

Temizlik personellerinin izinlerini takip etmek,

Destek hizmetlerinin aksamadan yiiriimesini saglamak,
Idarece verilecek diger gorevleri yapmak.
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ISG Tehlike Sinifi

20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saghigi ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi
uyarinca igyerlerinin is saglig1 ve glivenligi agisindan yer aldig1 tehlike siniflari tebligine
gore ; Baskanligimiz “Az tehlikeli sinifinda yer almaktadir.”

TEBELLUG EDEN

Adi ve Soyadi:
Tarih .../..../....
imza

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen etik kurallar kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.

~ Hazirlayan
I¢ Kontrol Birimi

Onaylayan
Daire Bagkani




