T.C. Form N
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg
Alt Birim Adi : | Temizlik Isleri Birimi

Tanim Yapilacak Unvan : | Sozlesmeli Personel/4D Siirekli isci

Bagh bulundugu Unvan Daire Baskani / idari isler Miidiirii

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1.Temizlik birimdeki gérevli personeli koordine eder. Binadaki tiim i¢ ve dig mekanlarin, temiz, tertipli ve
diizenli tutulmasim saglar, takip ve kontrol eder.

2. Temizlik hizmetlerinde ihtiya¢ duyulan malzeme planlamasini yapar.

3. Hizmet i¢in gerekli arag¢ ve gerecin temini ve korunmasini saglar.

4. Kaynaklarin etkin ve verimli bir sekilde kullanilmasini ve korunmasini saglar.

5. Personellerinin performans degerlendirmelerini yapar. Personelin becerilerini gelistirmek igin egitim
programi ve metotlari gelistirir.

. Personelin is giivenligi ve is¢i sagh@ina uygun kosullarda ¢alismasini saglar.

. Birimindeki personelin devam ve ¢aligmalarini izler, hastalik, rapor, gibi nedenlerle gérevinden ayrilan
personelin yerine bir baskasini gérevlendirir.

. Idarenin 6ngordiigii gorev ve meslegi ile ilgili olarak verecegi diger isle
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Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Gorev ve sorumluluklarini gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1. Konusu hakkinda teknik bilgi ve beceri sahibi olmak
2. Konusu hakkinda yeterli mevzuat bilgisine sahip olmak

Yetkinlik Diizeyi Bilgi, Problem Cozme. Sorwminluk Alanlary

1. Amaglara ve Hedeflere Baghlik

Isbirligine ac¢iklik

Kamu kaynagim etkili ve verimli kullanma
Stireclere Dikkat

Arastirma Teknikler

Arizay1 Tespit etme ve Giderme

Bakim ve onarim Kontrol Bilgisi

Etkin Hedef Belirleme

Ihtivag planlama
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Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Mehmet Sait ALTINAY Ad Soyad : Abdurrahman YWDIRI

Unvan : Bilgisayar Igletmeni Unvan
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10. Malzeme Ihtiyag Planlamas:
11. Stok Yonetimi

Diger Girev ve isler ile Tliskisi:

1. Daire bagkanligi ile raporlama iliskisi
2. Bagkanligin diger alt birimleri ile igbirligi iliskisi

Hazirlayan
Ad Soyad : Mehmet Sait ALTINAY
Unvan : Bilgi sayar Isletmeni
imza

Onaylayan
Ad Soyad : Abdurrahman

Unvan

Imza




