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Gérev Alany/ Gorevin Kisa Tanmmu| Streli Yazilari Takip etmek Glivenlik ve Temizlik personelinin izin takibi

Soforlerin gorevleri ile ilgili planlama yapmak Gelen Arag¢ Taleplerini
Kurum Yararin gozeterek planlamak Sorumlulugunda bulunan araclarin
avadanliklarin1 eksiksiz bulundurmak, Tagitin temizlik ve bakimim
yaptirarak her zaman kullamima hazir sekilde bulundurmak ilgili
mevzuata uygun olarak Giivenlik hizmetlerini yiiriitmek ve ilgili
yazigmalarin yapilmasi Araclarmm Yaz Kig Bakimlarinin yapilmasi ve
lastiklerin mevsimine gore degismesini saglamak, Araglarin sigorta, trafik
cezasl, egzoz muayenesi, fenni muayene, bakim onarim , kaza hasar gibi
durumlarda amirine haberdar etmek. Sorumlulugunda bulunan araci
hizmet amaclar1 dahilinde verilen talimatlar dogrultusunda teknik ve
trafik kurallarma uygun olarak kullandirmak, Kullanimina tahsis edilmis
olan araci eksiksiz bir durumda bulundurup teknik kurallara ve Trafik
Kuralarma Uygun kullanarak hizmetin dogru zamaninda ve giivenli
yapilmasinin koordinesinin saglanmasi- Ara¢ Ariza ve Teknik Raporlarin
Tutulmasi1 Kapsamindadir.
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Malzeme tagima iglerine eleman desteginde bulunmak.

Kurumun ulagim, nakliye, resmi islerine arag temin etmek.

Araglarin bakim onarimim yaptirmak.

Aragclar1 goreve hazir hale getirmek.

Araglarin sigorta ve muayenelerinin kontroliinii saglamak

Arizal1 araglarin tamirinin yapilmasini saglamak.

Son kullanicilardan alinan geri bildirimleri degerlendirecek, ¢oziim tiretecek, diizeltici ve dnleyici
faaliyetleri planlamak ve sorumlularini belirlemek.

Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak iist yonetimi bilgilendirme, goriis ve
onerilerde bulunmak.

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek, ocak 1sitic1, cay makinesi gibi cihazlari kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini
saglamak.

Universitenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

Savurganliktan kacinmak, gizlilige riayet etmek.

Zaman cizelgesine, kilik kiyafet yonetmeligine uymak.

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Kullandig1 ve sorumlulugunda olan cihazlarin bakimimdan sorumlu olmak, gerektiginde aksakligin
giderilmesini temin etmek
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Anmirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak

Gorevi ile ilgili siirecleri Iskenderun Teknik Universitesi Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

Baskanin yonlendirdigi her tiirlii kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 EBYS’de hazirlamak ve takip etmek.
Personele duyurulmasi gereken yazilar1 EBYS iizerinden duyurmak.

EBYS iizerinden yazilan yazilarin, belgelerini gerekli yerlere havale edilmesi ve postaya verilmesini
saglamak.

Bagkanin uygun gorecegi egitim seminerlerine katilmak.

Gelen evraklart EBYS sistemine kaydetmek ve Baskana havalesi i¢in arz etmek.

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazi ve belgeleri EBYS’de dosyalamak, istenildiginde birim amirleri ve denetim
mercilerine sunmak.

Yazigmalar1 “Standart Dosya Plan1” ¢er¢evesinde yiirlitmek.

Gorev ile ilgili mevzuati diizenli olarak takip etmek, yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri
izlemek.

Gerektiginde diger faaliyetlere idare tarafindan verilen talimatlar gergevesinde yardimci olmak.
Faaliyetleri ve islemleri ile ilgili kayitlar tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini ve
gizliliginin korunmasini saglamak.

Tiim faaliyetlerde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev yapmak.

Idare tarafindan verilen yazili ve sozlii gorevleri kanunlar gergevesinde yerine getirmek.

Is verimliligi ve barist acisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢alismak.

Yazigmalarin kisa, anlagilir ve hatasiz olmasina 6zen gostermek.

Birimlerden gelen evraklar kontrol ederek almak, hatali olanlar1 geri gondermek.

Siireli yazilar takip etmek.

Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklart kaldirmak, siiresi dolanlar1 imha etmek ya da geri
kazandirmak i¢in giivenilir kuruluglara teslim edilmesini saglamak.

Gereksiz yazisma yapilmasini 6nlemek.

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek, ocak 1sitic1, cay makinesi gibi cihazlari kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini
saglamak.

Universitenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

Savurganliktan kacinmak, gizlilige riayet etmek.

Zaman cizelgesine, kilik kiyafet yonetmeligine uymak.

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Kullandig1 ve sorumlulugunda olan cihazlarin bakimimdan sorumlu olmak, gerektiginde aksakligin
giderilmesini temin etmek

Anmirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak

Gorevi ile ilgili siirecleri Iskenderun Teknik Universitesi Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

Arag Ariza ve teknik raporlarin tutanak ile tutulup dosyalanmasi

Siirekli Is¢i (Temizlik ve Giivenlik Personelleri) Y1llik izinlerinin takibi, diizenlenmesi ve y1l sonunda
raporlanmasi

Hazirlayan Dokiiman Onay Yiiriirliik Onay

Birim Kalite Komisyonu Kalite Koordinatorliigii Universite Kalite Komisyonu




