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BiRiMi Destek Hizmetleri Sube Mudurlugi

UNVAN Destek Hizmetleri Personeli

UST YONETICIsi idari Mali isler Daire Bagkani

KENDISINE BAGLI BiRIMLER -

i BiRLIGi YAPACAGI BiRIMLER Tim Birimler

YOKLUGUNDA VEKALET EDEN Destek Hizmetleri Personeli ( ikiz Gorevlendirme)
MESLEKi YETKINLIKLER Ortadgretim Mezunu

TEMEL DAVRANISSAL YETKINLIKLER

1. KURUMSAL ROLU
Aydin Adnan Menderes Universitesi idari ve Mali isler Daire Baskanligi’nin ilkelerine bagh olarak
Destek Hizmetleri Sube MudirliGgliniin sorumlulugunda olan islemleri yapmak.

2. TEMEL SORUMLULUK ALANLARI

* jdari Mali isler Daire Baskanligi sorumlulugunda olan alanlarin temizligini yapmak.

= Rektorlik hizmet binasi icerisinde olan tiim ofislerin, ortak kullanim alanlarinin
temizligini yapmak.

=  Glnluk olarak tuvaletleri sabunlu ve dezenfektan bir malzeme ile yikamak. Lavabolari
sivi temizleyici malzeme ile temizlemek, aynalari ve musluklari silmek.

= Pencere kenari, kalorifer istli ve benzeri yerlerin tozunu almak

= Havlu pecete, sivi kopilik sabun bittiginde, kaplarin temizligini yaptiktan sonra eksikleri
tamamlamak.

= jdari Mali isler Daire Baskanligi deposuna gelen veya depodan farkli birimlere génderilen
malzemelerin tasimasini yapmak.

» Universite merkez kampiis icerisinde mintika temizligi yapmak.

= Gorev verildigi durumlarda bahge isleri yapmak.

= Kullandigi alet ve makinalarin temizlik ve bakimi yapmak.

= Temizlik yaptig alanlarla ilgili tamirat ve bakim ihtiyaglarini Gist amirine bildirmek.

= Gorevlendirme olmasi halinde diger birimlerde gérev yapmak.

= Temizlik alanlarinda kullanilan temizlik takip formlari doldurmak ve imzalamak.

= Destek hizmetleri depolarinin temizligini yapmak

= Kati atiklari ve geri donldsim materyallerini diizenli olarak toplamak

= Diger birimlere zimmetle evrak teslim etmek.

= Sozlesmeleri cercevesinde sirali amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak.

= Aracg ve makineleri kullanma talimatina gore kullanmak.

*  Tim calismalarinda iSG (is Sagligi ve Giivenligi ) kurallarina uymak.

= Baskanligin etik kurallarina uymak, i¢c kontrol faaliyetlerini ve kalite ¢alismalarini
desteklemek,

= Kurum Kalite Politikalarina uymak,
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= Kendisine teslim edilen ara¢ ve gerecglerin muhafaza ile bunlarin her tirli israflarina
mani olur. Bozulmamasina ve kaybolmamasina, hususi maksatlarla kullaniimamasina
dikkat etmek

= Kanunlarda belirlenen gorevleri cercevesinde Daire Baskani, Sube Midirleri ve Destek
Hizmetleri Koordinatorinin verdigi diger gorevleri yapmak

= Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Daire Baskani ve Sube Mdidiirlerine
karsi sorumludur

3. KULALNILAN ARAC GERECLER

=  Temizlik Malzemeleri
=  Temizlikte kullanilan Alet ve Makinalar

4 RAPORLAMA VE DEGERLENDIRME

Yaptigl tim islemleri sozli olarak Destek Hizmetleri koordinatériine ve Destek Hizmetleri
Koordinatoriine raporlar. Yaptigi temizliklerden sonra bakim formunu doldurur.
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