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Task Name: Destek Personeli
Code: GT238

Critical Task: No
Task, Authority and Responsibilities

Kitliphanenin her tirlt genel temizlik islerinin planlanan cercevede yuritilmesi

Kitliphane binasinda bulunan lavabo, WC, mutfak, ortak kullanim alanlari, okuma salonlari ve ofislerin temizligi, masalarin silinmesi,
binanin camlarinin silinmesi, depolarin tertip ve temizligi

Kitliphane salonundaki calisma alanlarindaki donanimlarin tertip ve diizeninin kontrol edilmesi ve saglanmasi.
Kitliphane binasinda bulunan koridorlarin paspaslanmasi

Su sebilleri ve cay ocaklarinin isler hale getirilmesi, temizligi, bakimi

Bina igindeki ve disindaki ¢op kutularinin bosaltiimasi ve temizligi

Kapi girislerinin (i¢ ve dis) temizligi

Bina cevresindeki kullanim alanlarinin temizligi, bakimi,

Diger tasima ve ikmal islerinin gerceklestiriimesi

Evrak ve dosyalari ilgili yerlere gétirmek, getirmek evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak.

Gerektiginde diger faaliyetlere idare tarafindan verilen talimatlar cergevesinde yardimci olmak,

Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi alani igerisinde gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek,
Yetkili amirin verecegdi diger gorevleri yapmak.

Joint Responsibility

Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim tst yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve diizenlemelerine uygun olarak yUritilmesini saglamak.
Yapacagdi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katihmcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

is saghgi ve glivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.

Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.

Politikalar ve prosedirlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde gtincellenmesine katki sunmak.

Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme siireglerine katilim saglamak.

Gorevlerini yerine getirirken olusan atiklari tirlerine uygun sekilde kaynaginda ayristirmak, geri dontisim ve cevre dostu uygulamalara
katki saglamak.

Enerji kaynaklarini verimli kullanmak, gereksiz enerji tiketimini 6nlemek ve enerji tasarrufunu destekleyen uygulamalara katilmak.

Power of Attorney
Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Diger birim personelleri

Qualifications

657 sayilil DMK'ya gore memur statlstnde olmak
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