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BiRiMi Destek Hizmetleri Sube Midirlugi

UNVAN Destek Hizmetleri Koordinatori

UST YONETICIsi Destek Hizmetleri Sube Midiirii

KENDIiSINE BAGLI BiRiMLER -

i$ BiRLiGi YAPACAGI BiRiIMLER Tiim Birimler

YOKLUGUNDA VEKALET EDEN Destek Hizmetleri Personeli ( ikiz Gorevlendirme)
MESLEKI YETKINLIKLER Ortadgretim Mezunu 5 yil deneyim

TEMEL DAVRANISSAL YETKINLIKLER -

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

2. TEMEL SORUMLULUK ALANLARI

idari Mali isler Daire Bagkanligi sorumlulugunda olan alanlarin temizligini yaptirmak.
Rektorlik hizmet binasi icerisinde olan tim ofislerin, ortak kullanim alanlarinin ve
lavabo, WC gibi alanlarin temizligini yaptirmak.

idari Mali isler Daire Baskanhgi deposuna gelen veya depodan farkli birimlere génderilen
malzemelerin tasimasini yaptirmak.

idari Mali isler Daire Baskanligi deposunda yapilacak tasima islemlerini koordine etmek.
idari Mali isler Daire Baskanligi emrinde gérev yapan destek hizmetleri personellerinin
gorev alanlarini gosterir cizelgeleri haftalik ve aylik olarak hazirlamak ginlik takip
ederek imzalamak ve ay sonunda yenisi ile degistirip kalite yonetimi birimine teslim
etmek.

Daire baskani ve Destek Hizmetleri Sube Mudurinin talimatlari dogrultusunda destek
hizmetleri islerini ylritmek.

Destek personellerinin temizlik ve tasinma esnasindaki kullandiklari alet ve makinelerin
kullanma talimatlarina uygun kullanilip kullaniimadigini kontrol etmek.

Gorevlendirme olmasi halinde diger birimlerde gérev yapmak.

Destek personellerinin kullandiklari alet ve makinelerin bakiminin yapilip yapiimadigini
kontrol etmek.

is Saglig1 ve Givenligi kurallarina uymak ve sorumlugundaki personellerin de uymasini
saglamak. Uymayanlari uyarmak tekrari halinde idareye bildirmek.

Destek Hizmetleri depolarinin kontrollinii yapmak biten malzemeleri Talep etmek.

Diger birimlerden gelen temizlik malzemesi taleplerini birimle ve tasinir kayit yetkilisi ile
irtibata gecerek hazirlayip teslimini yapmak.

Kampis icinde sorumluluk alanlarinin temizliginin yapilip yapilmadigini kontrol etmek.
Sirali amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak.
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3. KULALNILAN ARAGC GERECLER
=  Temizlik Malzemeleri
= Kirtasiye Malzemeleri
= Bilgisayar
= Yazci

4 RAPORLAMA VE DEGERLENDIRME

Yaptig tim islemleri sozli olarak Destek Hizmetleri Sube Miudiriine ve Daire Baskanina
raporlar.

Temizlik takip formlarini takip ederek dosyalamasini yapar.
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