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Goérev/Kadro Unvani | Hizmetli (Yardimc Hizmetler)

Personel Adi Soyadi

Bagh Oldugu Yénetici | Enstity Sekreteri

Vekalet Edecek .

. Enstits Sekreteri tarafindan yetkilendirilen personel

Yoénetici

Gérev Tanimi Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Enstitisinin temizlik ve posta islerini

yuritmek

e TUm Enstitinun periyodik temizlik iglerini yapmak, aydinlatma, 1sitma
islerini kontrol etmek, i¢ ve dis alanlarin dizenli, temiz ve saglda
uygun olmasini saglamak.

e Tuvalet, lavabo, ayna, kapi, pencere, cam (dis camlar da dabhil)
temizligini saglamak.

o Enstitide bulunan tim biro malzemelerinin (blro masalari, blro
koltuklari, dosya dolaplari, bilgisayarlar, yazicilar, telefonlar vb.)
tozlarini almak.

o Enstitideki tim elektrik digmeleri, radyatér petekleri, tablolar, duyuru
panolarini temizlemek ve 6riumcek aglarini almak.

o Enstitide biriken tim ¢opleri her giin kontrol ederek, dolmus olanlari
toplamak ve ¢Op toplama alanina gotirmek.

o Sinif, koridor gibi alanlari temizlemek ve havalandirmak.
Laboratuvarlarin genel temizligini yapmak.

. e Ihtiyagc halinde arsiv, ambar ve depolari Tasinir Kayit Yetkilisi

Temel Is ve gdzetiminde temizleyip diizenlemek.

Sorumluluklar e Malzeme eksigi ya da herhangi bir ariza ve aksaklik oldugunda
Enstiti  Sekreterini  bilgilendirmek ve eksigin tamamlanmasini,
arizanin giderilmesini saglamak.

e Ogleden dnce ve sonra gerektigi kadar gay demlemek, toplantilar ile
Enstitl personeli ve misafirlerine gay/kahve servisi yapmak.

o Tasinirlarla ilgili islerde her turlt tagima isini yapmak.
igili birimlere da@itiimasi gereken evraklarin imza karsih@i dagitimini
yapmak ve Enstitu ile ilgili teslim alinmasi gereken evraklari teslim
alarak Enstitiye getirerek ilgili birime bekletmeden elden teslim
etmek.

o Posta veya kargo yolu ile gdnderilmesi gereken Enstitliye ait evraklar
postaneye/kargoya goturerek géndermek.

o Mesai bitiminde, acik kapi ve pencereleri kilittemek, agik lambalari
sondirmek, elektrikli aletleri kapatmak ve elektrikle calisan aletlerin
fislerini gekmek.

e s hacmi yodun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére
yardimci olmak.




e Enstitu ziyaretcilerini kargilamak ve onlara yol gostermek.
o Fotokopi, teksir gibi iglere yardimci olmak.
Personel-Ogrenci isleri Birimi ve Yaz isleri Birimi ile Ayniyat-
Tahakkuk Birimi odalarinin ve koridorlarin genel temizligini yapmak.
e Toplanti/seminer salonunun genel temizligini yapmak.
Arac ve geregleri kullanma talimatlarina uygun olarak kullanmak,
muhafaza etmek.
isi olmadig1 zamanlarda kendisine tahsis edilen masada oturmak.
Enstitu Sekreterinden izin almadan Enstituden ayrilmamak.
Mesai saatlerine ve kilik-kiyafet yonetmeliklerine uymak.
Gorevini yaparken amirler, memurlar, diger personel ile olan
iligkilerinde nezaket ve ciddiyet kurallari gercevesinde davranmak.
Idari amirinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Gorev icin Gerekli
Nitelikler

Arag, gereg ve ekipman bilgisi, ¢cevre koruma bilgisi, esya ve ylzey ozellikleri
bilgisi, hijyen bilgisi, is¢i saghgi ve is guvenligi onlemleri bilgisi ve malzeme
bilgisine hakim olmak.

Gorev lle ilgili
Mevzuatiar

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Diger Gorevlerle
iligkisi

Enstiti Mudurt ve Mudur Yardimcilari
Enstitl Sekreteri
Tdm akademik ve idari personel

Bu dokimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.
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