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1. [bookmark: _GoBack]POZİSYON GEREKLİLİKLERİ

	A. KADRO VE POZİSYON

	Birimi
	Kütahya Sağlık Bilimleri Üniversitesi İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Statüsü/Kadrosu
	657 sayılı Kanuna tabi Hizmetli/Sözleşmeli Memur 4B

	Görev Alanı
	Kütahya Sağlık Bilimleri Üniversitesi İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Görev Unvanı/Görevi
	Destek Hizmetleri Personeli (Hizmetli/ Sözleşmeli Personel 4/B)

	Üst Yöneticisi
	Rektör

	Bağlı bulunduğu yönetici/yöneticileri 
	Şube Müdürü, Daire Başkanı, Genel Sekreter Yardımcısı, Genel Sekreter, Rektör Yardımcısı

	Astları
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığında görevli 657 Sayılı Sayılı Kanuna Tabi 4/B ve 4/D personel

	Yerine Vekalet Eden
	……………………………..        İmza: ……………..



	B. NİTELİKLERİ

	Gerekli Mesleki Eğitim, Sertifika, Diğer Eğitimler
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Özel bir eğitim ve sertifika gerekmemektedir.



	C. Çalışma Koşulları

	Çalışma Ortamı
	Kütahya Sağlık Bilimleri Üniversitesi Hizmet Alanları




2. EĞİTİM YETKİNLİK BİLGİLERİ
	
ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER                                                          
 

	1) Gerekli Öğrenim Düzeyi Ve Bölümü 
    En az lise mezunu. 

	2) Gerekli Mesleki Eğitim, Sertifika, Diğer Eğitimler 
       Alanı ile ilgili gerekli bilgi ve donanıma sahip olmak. 

	3) Gerekli Yabancı Dil Ve Düzeyi 
    Gerekmiyor. 

	4) Gerekli Hizmet Süresi 
    Görevde yükselme sureti ile atanacaklar için, Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim 
Kurumları Personel Görevde Yükselme Yönetmeliği hükümleri geçerlidir. 

	5)  ÖZEL NİTELİKLER  
 Dikkatli ve düzenli olma. 



3. GÖREVLER ve TAAHHÜT
· İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığımız,  Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında 124 Sayılı Kanun Hükmünde Kararname, 190 Sayılı Kanun Hükmünde Kararname, 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili diğer mevzuatlar ve düzenlemeler ile verilen yetki, görev ve sorumluluklar kapsamında;
· Hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir şekilde yerine getirilmesi, Mesai başlangıç ve bitiş saatlerine, ara dinlenme sürelerine kesinlikle uymak, görev yerini izinsiz terk etmemek, Kurum tarafından belirlenen iş elbiselerini temiz, tertipli bir şekilde giymek, Temizlik malzemelerini (deterjan, kağıt grubu vb.) israf etmeden, ihtiyaca göre kullanmak; elektrik ve su tüketiminde azami tasarruf sağlamak, Tarafıma zimmetlenen temizlik makine ve ekipmanlarını (endüstriyel süpürge, paspas arabası vb.) kullanım talimatlarına uygun kullanmayı ve bakımını yapmak, Akademik ve idari personel, öğrenciler ile iletişimde nezaket ve saygı kuralları dışına çıkmamak, İşin niteliğine göre eldiven, maske, gözlük veya koruyucu ayakkabı gibi ekipmanları kullanmaktan imtina etmemek, Doğrudan bağlı olduğum Şube Müdürü ve amirlerimin işle ilgili talimatlarını zamanında ve eksiksiz yerine getirmek, her türlü destek hizmetini yürütmekle görevlidir.

	A. Göreve/İşlere İlişkin Bilgiler

	1. Daire Başkanlığımız teşkilat, görev, yetki ve sorumlulukları ile ilgili çalışma usul ve esaslarını düzenlemede Yönetim fonksiyonlarını (planlama, örgütleme, yöneltme, koordinasyon, karar verme ve denetim) kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir biçimde çalışmasında katkı sağlamak
2. Kampüs içerisindeki ana yolların, yaya kaldırımlarının ve otopark alanlarının her sabah düzenli olarak süpürülmesi; yaprak, kağıt, izmarit gibi kaba çöplerden arındırmak. 
3. Bahçe tipi çöp kovalarının günlük olarak boşaltılması, torbalarının yenilenmesi ve kovaların çevresine taşan atıkların temizlemek.
4. Kamelyalar, banklar, amfitiyatro (açık alan) ve öğrenci dinlenme alanlarının temizlenmesi; oturma gruplarının toz ve kirden arındırmak.
5. Üniversite giriş kapıları ve nizamiye çevresinin üniversitenin prestijine uygun şekilde her daim temiz tutmak.
6. Kampüs genelindeki geri dönüşüm kumbaralarının kontrol edilmesi, kağıt/plastik/metal atıkların usulüne uygun şekilde ayrıştırma merkezine taşımak.
7. "Sıfır Atık" projesi kapsamında, dış alandaki atık toplama ünitelerinin temizliği ve düzeni sağlamak.
8. Yağmur suyu ızgaralarının ve drenaj kanallarının üzerinde biriken atıkların (yaprak, taş vb.) tıkanıklığa yol açmaması için periyodik olarak temizlenmek.
9. Kış aylarında bina girişleri, merdivenler ve yaya yollarında oluşan kar birikintilerinin kürenmesi; buzlanmaya karşı tuzlama/solüsyon çalışmalarına destek vermek.
10. Çim biçme veya ağaç budama sonrası oluşan bitkisel atıkların park ve bahçe birimiyle koordineli şekilde sahadan uzaklaştırmak.
11. Duvarlara, direklere veya panolara izinsiz yapıştırılan ilan ve afişlerin temizlemek.
12. Cami içerisindeki halıların düzenli olarak sanayi tipi vakumlu süpürgelerle süpürmek; leke oluşması durumunda uygun temizleyicilerle anında müdahale etmek. Cami içerisindeki hava kalitesini korumak amacıyla pencerelerin uygun saatlerde açılarak alanın havalandırılmasını sağlamak.
13. Ahşap veya mermer yüzeylerin (mihrap, minber, kürsü) dokusuna zarar vermeyen nemli bezlerle tozunun almak. Kur'an-ı Kerim raflarının ve rahlelerin düzenli olarak temizlenmesi, kitapların tertibinin korumak.
14. Kampüs ve cami çevresindeki havuzların yüzeyinde biriken yabancı maddelerin (yaprak, toz, atık) file yardımıyla günlük olarak temizlemek.
15. Abdest alma yerlerinin (oturaklar ve zemin) gün içinde periyodik olarak dezenfekte etmek; yosunlaşma veya kireçlenmeye karşı zemin fırçalaması yapmak.
16. Ayakkabı raflarının günlük olarak silinmesi ve biriken toz/çamur kalıntılarından arındırmak.
17. Cami girişindeki paspasların temizlenmesi ve kapı önü süpürme işlemlerinin titizlikle yürütmek.
18. İş sağlığı ve güvenliği konusundaki kuralların anlaşılması için, işyerinin düzenlediği eğitimlere ve/veya işyeri dışındaki kurumların eğitimlerine katılır.
19. İş sağlığını ve güvenliğini tehlikeye düşürecek durumları önler, önleyemediklerini ilgili birime bildirir.
20. Yaptığı işle ilgili tehlike ve riskleri ulusal mevzuat ve standartlar kapsamında değerlendirerek muhtemel tehlikelerin belirlenmesi çalışmalarına katkıda bulunur
21. Çalışma alanlarının iş verimliliği ve İSG talimatları kapsamında kontrol ederek uygun olmasını sağlar
22. Destek Hizmetleri Personeli yaptığı iş ve işlemlerden dolayı  Şube Müdürüne, Daire Başkanına, Genel Sekretere ve Rektöre karşı sorumludur.



	A) Taahhüt

	Bu Dokümanda açıklanan görev tanımını okudum, anladım. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.


Adı Soyadı : ……………………………………………İmza
Tarih : 01.07.2025







	HAZIRLAYAN

………………………..
Şube Müdürü
	ONAYLAYAN

……………………….
İdari ve Mali İşler Daire Başkanı
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