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BİRİMİ

GÖREV ADI

 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu

2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu

ONAYLAYAN

İmza :

Bu formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. …./…./20

Unvanı                   

Adı Soyadı :
KİŞİNİN ADI SOYADI / ÜNVANI

6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu

Yasal Dayanak

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu

 Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği

Bu görev tanımı formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır.

Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı

 GÖREV ALANI

Destek Personeli - Sürekli İşçi

 

AMASYA ÜNİVERSİTESİ                                                                 

Kütüphane ve Dokümantasyon

Daire Başkanlığı Destek Personeli Sürekli İşçi Görev Tanımı

Görevini kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat kapsamında zamanında ve eksiksiz olarak yapmak ve yaptırmak.

Daire Başkanı / Şube Müdürüne karşı sorumludur.

3.Bina içi ve dışında oluşabilecek sorunları zaman kaybetmeden idareye bildirmek

GÖREV ve 

SORUMLULUKLAR

1.Başkanlığın genel çalışma talimatlarına uymak.

2.Günlük rutin bina iç ve dış temizliğini yapmak.

4.Bina için kullanılacak temizlik malzemelerini depolamak ve idareli kullanmak

9. Yetkili amirin vereceği diğer görevleri yapmak.

5.Çay Ocağı hizmetlerini yapmak.

6.Bina içinde bulunan ısıtma ve soğutma sistemlerinin düzgün bir şekilde çalışıp çalışmadığını kontrol etmek.

7.Kütüphane içinde yer değişikliği yapılan materyallerin taşınması (Kitap,Masa vb…)

8. Görev ve sorumluluklarını yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasında gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulaşmaya engel olacak risklere karşı gerekli Önlemleri almak.(PUKÖ)

7.Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek

İmza :
Unvanı                   

Adı Soyadı :
AMİRİN ADI SOYADI / ÜNVANI


