GOREV TANIMI FORMU

Birim Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1
Alt Birim Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1
Gorev Adn Stirekli is¢i

Organizasyonel
Yedekleme Plam
(Izin, Hastahk
gibi pozisyonlarda
yerine vekalet
edecek
personel/pozisyon)

Siirekli Isci Emre OZKAN, Siirekli Is¢i Sinan BUYUKTAS, Siirekli
Isci Serdar AYDIN

Ilgili Mevzuat 4857 Sayil Is Kanunu

Kurum I¢i Yénergeler
Temel Yetki, 1-Daire Bagkanlig1 binasinin biiro, lavabo, tuvalet, ¢ay ocagi...vb i¢ ve
Gorev ve dis mekanlariin temizlik ve diizenini saglamak.

Sorumluluklar

2-Daire  Bagkanliinin ¢ay ocaginda kullanilan malzemelerin
eksikliklerinin tespiti ve temin edilmesi.

3-Daire Baskanliginca is ve islemleri yiiriitillen konferans salonu ve
amfilerin programlar 6ncesi ve sonrasinda temizlik, diizen ve tertibini
saglamak.

4-Daire baskanliginin hizmetinde yer alan mal ve malzemelerin
amirlerinin talimatlar1 dogrultusunda tasima islemlerinin yerine
getirilmesi.

5-Gorevini yerine getirirken kilik, kiyafetinin diizgiin olmasina 6zen
gostermek.

6-Tiim faaliyetlerini i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlaria uygun
olarak gorev yapar.

7-Ust yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Gorev I¢in
Gerekli Beceri ve
Yetenekler

1.Analitik diistiinme

2.0rta diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi, ofis programlarini aktif
kullanabilme

3.Bilgileri paylasmama

4.Degisim ve gelisime acik olma

5.Diizenli ve disiplinli ¢calisma

6.Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci olma
7.Etkin yazili ve sozlii iletisim

8.Gii¢lii hafiza

9.Hizl diisiinme ve karar verebilme

10.Hizli uyum saglayabilme

11.Hosgoriilli olma




12.Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
13.Planlama ve organizasyon yapabilme
14.Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
15.Sonug odakli olma

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Goérevimi yukarida belirtilen maddeler
kapsaminda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 201,

Adi-Soyadi: Miray BIYIK
Unvan  : Siirekli isci
Imza

Onaylayan
.../...1201.

Ummiihan OZGUL
Daire Baskani




