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GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZiSYONUN
Birimi/Alt Birimi Idari Isler Birimi
Statiisii Stirekli , Tam Zamanli Calisan
Unvam Idari Isler Sefi
Gorevi Idari Isler Sefi
Sinifi Orta Diizey Y 6netici
Ust Yoneticisi Mali ve Idari Isler Miidiirii
. Bagh Bulundugu Mali ve Idari Isler Miidiirii , Yiiksekokul Sekreteri , Myo Miidiir Yardimcilari
Yonetici/Yoneticileri v e
Myo Miidiirii
Astlari Idari Isler Birimine Bagl Personeller

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Yemek , ulasim , bakim , onarim , diizenleme , teknik , temizlik ve giivenlik hizmetlerinin takibini , denetlemesini
ve organizasyonunu saglamak.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e  Giivenlik personellerinin ¢aligmalarini takip etmek , denetlemek ve firma ile iliskileri yiiriitmek

e  Giivenlik puantajlarim hazirlamak ve raporlamak

e  Giivenlik risk analizinde bulunmak ve 6nlem almak

e  Giivenlik kameralarinin geriye doniik kayitlarini kontrol etmek , denetlemek

e  Giivenlik devriye noktalarini belirlemek ve devriye takip sisteminden denetim yapmak

o  Kurumu i¢ ve dis tehlikelere kars1 koruyacak caydirici tedbirler almak

o  Yemek firmasinin ¢aligmalarini takip etmek , yemek ve sunumlari denetlemek , firma ile iligkileri
yiriitmek

e Yemekhane diizenini saglamak , yemekhane ihtiyaglarini , arag ve gereglerini yemek firmasindan talep
etmek , yemek dagitimini takip etmek

e  Yemek sayilarinin ay sonunda mutabakatin1 yapmak ve ilgili kisilere raporlamak

¢  Yemekhane ve kurum i¢i igme suyunu temin etmek

e Peyzaj personelinin ¢aligmalarim takip etmek , denetlemek ve firma ile iliskileri yiiriitmek

e Cevre ve yesil alanlarin periyodik bakimlarii takip etmek

e  Bahge diizenlemesi , hasere ve ilaglama hizmetlerini yiiriitmek

e  Teknik personelle ilgili teknik iglerin organizasyonunu yapmak

e  Makine ve ekipmanlarin arizalanmasi veya ariza belirtisi vermesi durumunda teknik servise haber
vermek

e Isitma, Sogutma ve aydinlatma sistemlerinin kontrollerini yapmak

e Demirbas ve makine periyodik bakimlariyla ilgilenmek ve zimmetlerini gergeklestirmek

e Bina bakim ve onarim hizmetlerini yiiriitmek

e Hurdaya ¢ikan malzemeleri yonetmek

e Destek Hizmet personelleriyle ilgili islerin organizasyonunu yapmak

e (Cevre, ofis, sinif, bina temizligini , i¢ mekan ve dig mekan atik kutularinin temizligini takip etmek ,
yiriitmek
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Temizlik arag ve gereglerini takip etmek , sarf malzeme temin etmek

Temizlik ¢izelgesi hazirlamak ve denetimini yapmak

Kirtasiye ve ofis malzemelerinin stoklarini tutmak , satin alma talebi olusturmak

Ofis i¢i ihtiyac duyulan kirtasiye malzemelerinin teminini saglamak

Is Saglig1 ve Giivenligi konularinda ilgili uzmanla iliskileri yiiriiterek tedbirleri arttirmak

Insan Kaynaklarma personel siireclerinde destek olmak (idari personel alimi , izin formu , rapor ,

devamsizlik vs.)

Satin alma siireglerinde bulunmak

e Satin almalarda maliyet analizi yapmak , kalite belirlemek ve yiiz yilize satin alma faaliyetini
gergeklestirmek

e  Sarfve demirbas malzeme temini saglamak , satin alma talebinde bulunmak

Gerektiginde sirketin bagli oldugu resmi kurumlar ile iletisime gegilerek islerin ve iliskilerin

yiriitilmesine destek vermek (Valilik , belediye , emniyet , muhtarlik vs.)

Ust yoneticisine sozlii veya yazil bilgi vermek

Calisanlarin is kiyafeti temini , dagitimi , soyunma dolap ve yerlerinin belirlenmesini saglamak

Yerleskeye gelen firmalari kargilamak.

Tlgili personellerin giris , ¢ikis ve mesailerini takip etmek

Misafir ikramlarini ve ikram arag gereglerini temin etmek , ikram personeli belirlemek

Yerleske i¢i genel diizenlemeleri kontrol etmek ve diizenlemede bulunmak

Deponun takibini yapmak

Mescid ihtiyaglarinin teminini saglamak

Arsiv imhalarinda bulunmak

Ilgili personelle birlikte yangin tedbirleri almak , yangin tiiplerinin aylik kontrollerini saglamak ve

yangin tiiplerini etiketlendirmek

e Kar yagdiginda tuzlama yapmak veya giris yollarinin agilmasi i¢in gorevli personel belirlemek.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Kapali ve A¢ik Alan
b) is Riski Az
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]Fiziksel Caba [ ]Zihinsel Caba [ X ] Her Ikisi De

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
On Lisans Mezunu , Yiiksek Lisans Ogrencisi

2) GEREKLIi MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Kurum i¢i anlagsmali olan firmadan alinan Is Saghig1 Giivenligi Egitim Sertifikas1 ve Giivenlik Sertifikasi

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Idari Isler i¢in herhangi bir yabanc dil diizeyi ongériillmemistir.

5) OZEL NITELIKLER
Aragtirmaci
Takim Calismasina Yatkin
Sozli iletisimi Giiglii
Ms Office Programlarii Yeterli Diizeyde Kullanabilen
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Bu dok

iimanda aciklanan gérev tanimimi okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih imza
Y S S
ONAYLAYAN
(Yonetici)
Tarih imza
veeedeeidd enn.
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