T.C. Dokiman No KDD-GT-1.29.001
KONYA TEKNIK UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
Rektorliik Revizyon No 0
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi Revizyon Tarihi 26.12.2023
GOREV TANIMI FORMU Sayfal/1l
Gorev Unvani: Hizmetli
Ust Birim Adi: Rektoérlik
Birim Adi: Kutiphane ve Dokumantasyon Daire Bagkanligi

Ust Yonetici(ler): |Sube Midiri, Daire Bagkani, Genel Sekreter, Rektor
Bagh Alt Unvanlar:
Vekalet Eden:

Gorevin Tanimi

Kutliphane ve Dokimantasyon Daire Baskanlidrnin kontrol ve koordinesinde, tiim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yuruttlmesi icin gerekli islemleri yapar

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

1. Kitiphanenin periyodik temizlik islerini ilgili calisma talimatina uygun olarak yapmak,

2. Sorumlu oldugu g¢alisma alanlarinin temizligini yapmak, temiz tutulmasini saglamak; ofislerin, grup ¢alisma odalarinin, alt ve Ust kat
okuma salonlarinin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, yerlesim duizeninin sirekliligini saglamak,

. Hizmetin etkin ve verimli yiritilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci olmak,

. Birimdeki mobilyalari, ara¢ ve geregleri temizlemek,

. Eksik temizlik malzemelerinin takviyesini yapmak,

. Birimin fiziki evrak dagitim iglerini yapmak,

. Kullanilan temizlik arag, gere¢ ve ekipmanlarin temzilik bakim ve onarimini yapmak,

. Birimdeki ¢opleri toplayarak ¢op toplama merkezine gotirmek,

. Temizlik esnasinda zarar gorebilecek esya, makine veya cihazlarin korunmasina yénelik 6nlemler almak,

10. Ust kat ve alt kat salonlarin aydinlatmalarinin agilip, kapatiimasini saglamak,

11. Tasinacak koli vb. malzemelerin tasima islemlerini gergeklestirmek,

12. Herhangi bir yerde eksiklik veya kusur gorurse derhal amirlerine bildirmek,

13. Mesai bitiminde tim pencere ve kapilarin kontrollinii saglamak

14. Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklamak,
15. Yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
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Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

1.657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2.Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3.Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.

Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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