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Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

Kiitiiphanenin her tiirlii genel temizlik islerinin planlanan ¢ercevede
yiiriitiilmesi

Kiitiiphane binasinda bulunan lavabo, WC, mutfak, ortak kullanim
alanlari, okuma salonlar1 ve ofislerin temizligi, masalarin silinmesi,
binanin camlarinin silinmesi, depolarin tertip ve temizligi
Kiitiiphane salonundaki ¢alisma alanlarindaki donanimlarin tertip ve
diizeninin kontrol edilmesi ve saglanmasi.

Kiitiiphane hizmet alanlarinda 1sitma amaciyla kullanilan iinitelerin
calistirtlmasi ve kontroliiniin saglanmasi. Tespiti edilen aksakliklar
konusunda ilgili birimin bilgilendirilmesi.

Bina ici ve ¢evresinde tertip ve diizenin saglanmasi noktasinda diger
birimler ile koordinasyon gerceklestirmek

Kiitiiphane binasinda bulunan koridorlarin paspaslanmasi

Su sebilleri ve cay ocaklarmin isler hale getirilmesi, temizligi, bakimi
Bina i¢indeki ve disindaki ¢op kutularinin bosaltilmasi ve temizligi
Bina icindeki ciceklerin sulanmasi

Kapi giriglerinin (i¢ ve dis) temizligi

Bina ¢evresindeki kullanim alanlarinin temizligi, bakima,

Bina ¢evresindeki bahce ve otopark alanlarinin temizligi, tertibi ve
bakim

Isitma ve sogutma tesisat ile ilgili takip ve uygulama islemleri
Diger tasima ve ikmal islerinin gergeklestirilmesi

Bina girisinde 6grencilere yonlendirme yapmak

Evrak ve dosyalar ilgili yerlere gotiirmek, getirmek evrakin gizliligini
ve emniyetini saglamak.

Gerektiginde diger faaliyetlere idare tarafindan verilen talimatlar
cercevesinde yardimci olmak,

Tiim faaliyetlerde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak gorev yapmak,

Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi alani icerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek,

Baskanlik varliklar1 ve kaynaklarint verimli ve ekonomik kullanmak,
Savurganliktan ka¢inmak,

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

Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Sorunlar ve ¢oziim yollaryla ilgili daire bagkanligi ile ortaklaga
hareket etmek.

Idarece verilecek (Daire Bagkam veya diger Sube Miidiirleri
tarafindan) ilgili diger yazili ve sozlii gorevleri yerine getirmek.

657 sayili devlet memurlar1 kanununun 101’inci maddesi kapsaminda;
giiniin 24 saatinde devamlilik gosteren gorevlerde yer almak.




* 657 sayili devlet memurlar1 kanununun 178’inci maddesinin (b) bendi
kapsaminda; kiitiiphanenin 7 giin 24 saat esasina gore calistigt
donemlerde, ilgili gorevlerde izin karsilig1 fazla calisma
gerceklestirmek.

e 2018/13 sayili Cumhurbagkanligi Genelgesi uyarinca, kuruma yapilan
tiim bagvurularda, talebin sonu¢landirilmasi baska bir idari makamin
gorev alaninda kalsa dahi, bagvurular1 aninda inceleyerek takip etmek,
talebin ilk basvuru yerinde neticelendirilmesine 6zen gostermek,
bagvuru sahibine yapilan islemler hakkinda gecikmeksizin nihai ve
kesin bilgi vermek, bagvurularin siiratli ve dogru sonuglandirilmasi
amaciyla gerekli tiim tedbirleri almak.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

Verilecek gorevi yiiriitecek bilgi ve beceriye sahip olmak, 657 sayili1 Devlet
Memurlart Kanununda sayilan sartlara haiz olmak.




