T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi idari ve Destek

Gorev Unvani (2) |Yardimci Hizmetler Gérevlisi ) - o :
Hizmetleri Servisi Personeli

Sayfa /01

Ust Yonetici

kgl idari isler Sube Miidiirii,Strateji Gelistirme Daire Bagkani
/ Yoneticileri (3)

Astlari (4)

Vekalet Eden (5) |Yardimci Hizmetler Gorevlisi

Gorevin Kisa

Bagkanliga ait temizlik, destek hizmetleri ve evrak nakil ile ilgili gérevleri yerine getirmek.
Tanimi (6)

* Bagkanlhga ait tiim fiziki alanlarin her an diizenli, temiz ve bakiml olmasini saglamak.

* Bagkanhgimiza ait tiim fiziki alanlari giinliik havalandirmak.

* Bagkanlhigin ¢ay ocagina ait hizmetleri yerine getirmek, mesai bitiminde gerekli nlemleri alarak ayrilmak.

* Binada meydana gelen arizalari ve aksakliklari idari isler Sube Miidiiriine bildirmek.

* Kendisine transfer etmek lizere teslim edilen evraklari ilgililer zamaninda teslim etmek, gizliligini ve emniyetini saglamak.

* Birim calisanlarinca istenilen belgelerin Fotokopi ve tarama islemlerini yapmak.

Gorev, Yetki * Mesai sonunda binayi terk ederken ortak alanlardaki projeksiyon, fotokopi makinesi, cay ocagi, kapi ve pencerelerin kapal
ve Sorumliklar (7) |olmalarini saglamak; gereksiz yanan lamba, agik kalmis musluklari kapatmak, gereken tedbirleri almak.

* Kendi sorumlulugunda olan taginir ve taginmaz mallarin etkin, ekonomik veverimli olarak kullaniimasini saglamak.

* Kendisine verilen gorevleri dncelik sirasina gére zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde kanun ve mevzuatlara uygun olarak yerine getirmek.

* Mudurliigiin gérev ve sorumlulugunda bulunan iglerle ilgili diger sube ve birim personeli ile is birligi yapmak.

* Devlet memurlari kanun, tiiziik ve yénetmeliklerde belirtilen esaslara uymak.

* Strateji Gelistirme Daire Baskani ve idari isler Sube Miidiiriince verilecek diger igleri yapmak.

* Yaptigi gorevlerden idari isler Sube Miidiiriine karsi sorumlu olmak.

Gorevin 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ile diger mevzuatta belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gerektirdigi
Nitelikler (8) 4857 sayili is Kanunu ile diger ilgili mevzuatlarda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. /

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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Gorev Unvani

Yardimci Hizmetler Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

idari isler Sube Mudiirii

Not:Bu personel icin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 1) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 13 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmigtir



