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GOREV TANIMI: YARDIMCI HiZMETLER
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GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

v
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S

v

Birimde sorumluluguna verilen alanlarin glinlik temizligini yapmak, ¢opleri toplamak, havalandirmak, tiim
binanin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini saglamak,

Bina gevresinin glinliik temizligini yapmak ve diizenini saglamak,

Evrak ve dosyalari ilgili yerlere emniyetli sekilde gotiirmek, getirmek,

Birim personeline ve misafirlerine yapilacak ikram hizmetlerini yerine getirmek,

Birimde tespit ettigi fiziki aksakliklari ve eksiklikleri birim amirine bildirmek,

is Sagligi ve Giivenligi Kanununa uymak ve uyulmasini saglamak,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekil
de yerine getirmek,

Birimde Sifir Atik Yonetmeligi kapsaminda, atik yonetim siireclerine uymak,

Gorevi ile ilgili stirecleri TOGU Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve
prosedirlerine uygun olarak yuritmek,

Gorevlerini etik davranis ilkelerine uygun olarak yerine getirmek,

Tasarruf tedbiri koordinasyonu saglamak, mevcut ekonomik, fiziki ve insan glici kaynaklarini en iyi sekilde
kullanmak,

TOGU Kitiiphane Yénergesi uyarinca gérev alanina giren ve kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi diger
calismalari yapmak,

Bagh oldugu y6netici/yoneticiler tarafindan mevzuat ¢ercevesinde verilen diger gérevleri yerine getirmek.

GOREViIN GEREKTIRDiGi NiTELIKLER

v’ 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 4857 Sayili is Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

v Gérevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

v Ekip calismasina uyumlu ve katihmci olma, degisim ve gelisime acik olma, etkin yazili/sézli iletisim
kurabilme, hosgorili ve sabirl olma, sorumluluk alma, empati kurabilme, diristlik, is ahlaki ve glivenilirlik,
dizenli ve disiplinli calisma niteliklerine sahip olmak.

YASAL DAYANAKLAR

v" 2547 Yiksekdgretim Kanunu

v" 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

v' 2914 Sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu

v 124 sayil Yiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda KHK

v" 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

v" 6331 is Saghgi ve Giivenligi Kanunu

v 4857 Sayili is Kanunu

v' Sifir Atik Yonetmeligi

v TOGU Kalite Politikasi

v" TOGU Kiitiiphane Yénergesi

v

VEKALET/YETKi DEVRI

v

Hizmetli/Sirekli isci
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