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GÖREVİN ADI: 

 Destek Personeli 

 

GÖREV AMACI : 

  Unvanının gerektirdiği yetkiler çerçevesinde sorumlu olduğu iş ve işlemleri kanun ve 

diğer mevzuat düzenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarına göre 

yürütülen asli ve sürekli kamu hizmetlerini ifa etmek  

 Şube Müdürü ve Daire Başkanına karşı sorumludur.    

 

GÖREV ve SORUMLULUKLAR: 

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu ile ilgili diğer mevzuat hükümlerinde belirtilen  

görev ve sorumlulukları yerine getirmek 

 Bozok Salonu, asansör odası, 2 ve 3. kat meydan, 2.kat lavabolar, Çapanoğlu Salonu 

ve  2.kat cep salonlarının temizlik işlerini yürütmek. 

 Kazan Dairesi genel sorumluluk 

 Sistem odası/klima odası sorumlusu 

 Havuz ve yeşil alan bakım ve temizliği 

 Geri dönüşüm kutularının boşaltılması 

 Etkinliklerde semaverlerin doldurulup,boşaltılması. 

 Daire başkanlığına gelen malzemelerin indirilmesi/taşınması 

 Daire Başkanlığına gelen ve giden malzemeleri taşımak, gösterilen yerlere 

yerleştirmek. 

 Görev alanında kalite yönetim sistemini geliştirmeye yönelik çalışmalar yapmak. 

 EBYS sisteminde görev alanlarıyla ilgili yazışmaları takip etmek ve sonuçlandırmak. 

 Daire Başkanlığınca verilecek diğer işleri yürütmek.  

 Kendisine verilen görevleri birim personeliyle işbirliği içinde yürütmek 

 Kendisine verilen bilgisayar ve diğer donanımı çalışır tutmak ve bunun için gerekli 

tedbirleri almak 

 Görev alanı ile ilgili diğer mevzuat hükümlerini yerine getirmek, 

 Amiri tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek 

 Kalite Politikası Bilgilerini bilmek 

    

 

YASAL DAYANAK :  

 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 

 Yükseköğretim Üst Kuruluşları İle Yükseköğretim Kurumları Personeli Görevde 

Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliği      

 

BU GÖREV TANIMI FORMU; 

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol 

Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, 

izlenmesi ve geliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır.  


