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Kurumu Selcuk iiniversitesi Rektorliigi
. . Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1
Gorev Birimi 3 3 g
Gorevi Sube Miidiirii ( I¢ Hizmeter Amiri)

Gorev Tanim

Rektorliik hizmet binasi alaninin, Akademik, idari ve biirolarin temiz, diizenli ve
stirdiiriilebilir bir sekilde hizmet vermek iizere hazir halde bulundurulmasi bakimindan
gerekli ig ve islemlerin belirlenen standartlara uygun olarak gerceklesmesini saglamak.
Gorev alanina giren islemlerin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini, koordine
edilmesini saglamak suretiyle hizmet kalitesini ylikselterek birimin basarisina katkida
bulunmak.

Tlgili Mevzuat

4857 Sayili Is Kanunu, Toplu Is Sézlesmesi, Ilgili Kanun, Tiiziik, Y6netmelik,
Yonerge ve Genelgeler,6631 sayili ISG kanunu.657 sayili kanun

Bu s icin Ekip yonetimi, planlama ve koordinasyon becerilerine sahip olmak.
Gerekli Bilgi- Saha calismasina uygun, dikkatli ve ¢oziim odakli olmak.

Beceri ve

Yetenekler

¢ Kontrol

Standarti Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler

¢ Kontrol Genel
Sart1

Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi  olusturulmali  ve  personele
bildirilmelidir. Gorev tanimlar1 belirlenmeli, personele duyurulmali ve idarede uygun
bir organizasyon yapisi olusturulmalidir.

Temel Is ve
Sorumluluklar

¢ Birimin hizmet alanina giren ve Daire Baskani tarafindan havale edilen tiim is ve
islemleri; kanun tiiziik ve yonetmelikler ¢ercevesinde, kaynaklari etkili, ekonomik
ve verimlilik esaslarina gére yapmak/yaptirmak.

e Rektorliik binasi, Akademik, Idari biiro calisma alanlarmim temiz, diizenli ve
siirdiiriilebilir bir sekilde hizmet vermek flizere hazir halde bulundurulmasi
bakimindan gerekli is ve islemlerin belirlenen standartlara uygun olarak
gerceklesmesini saglamak

e Bina cevresinin temizligi ile ilgili olarak temizlik personeli arasinda is bolimii
yapar,(yaptirir) is boliimiinii ilgili kisilere teblig eder.

e Temizlik personelinin gorevleri ile ilgili denetimini yapmak, cizelgelerinin
takibini ve kontroliinii yapmak,

e Rektorliiglimiiz binasinda hijyen kosullarinin saglanmasi i¢in ¢alisan personelin
islerini organize edererek , kontroliinii yapmak

e Hizmetlerinin yiiriitiilmesinde bagl birimlerde islerin zamaninda ve dogru olarak
yapildigini kontrol etmek

e Temizlik personellerinin islerini koordine etmek, calisma saatleri ve izinlerini
takip etmek,

e Mahiyetinde gorev yapan personelin kilik kiyafet yonetmeligine uymalarini,
gorevlerini eksiksiz ve zamaninda yapmalarini saglamak,

e (Gorev alanindaki isleri mevzuat, Rektorliik Makami ve Daire Bagkanliginin kalite
politikasi, calisma prensipleri ve amirlerinin talimatlar1 geregince sonuglandirmak,

e Sube Miidiirii yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Daire Baskanina kars1 sorumludur
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e Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini i¢ kontrol sistemi tanim ve diizenlemelerine
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.
e Gorev alanindaki isleri mevzuat, Rektorlilk Makami ve Daire Baskanliginin kalite

Temel i ve politikasi, ¢aligma prensipleri ve amirlerinin talimatlar1 geregince sonuglandirmak

Sorumluluklar e Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

ISG Tehlike Smifi 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saghig1 ve Giivenligi Kanununun 9’uncu maddesi
uyarinca isyerlerinin is saglig1 ve glivenligi agisindan yer aldig1 tehlike siniflari tebligine
gore ; Baskanligimiz “Az tehlikeli sinifinda yer almaktadir.”

TEBELLUG EDEN

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

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

Hazirlayan Onaylayan

I¢ Kontrol Birimi Daire Bagkani




