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Sayfa No 1

YARDIMCI HIZMETLER PERSONELI

Gorevli Adi

Ust Yoneticilleri

Enstiti Sekreteri

Gorevin Kisa
Tanimi

Saglik Bilimleri Enstitisinin posta ve temizlik iglerini yaratar.

Gorev ve
Sorumluluklari

1. ilgili birimlere dagitiimasi gereken evraklarin imza karsihidi dagitimini
yapmak.

2. Rektorlik birimleri, anabilim dali baskanliklari ve banka gibi ilgili birimlerden
Enstita ile ilgili teslim alinmasi gereken evraklar teslim alarak Enstiti’ye
getirmek ve ilgili birime bekletmeden elden teslim etmek.

3. Posta veya kargo yolu ile génderilmesi gereken Enstiti’ye ait evraklari
postaneye/kargoya goéturerek goénderir ve génderildigini gdsterir belgeleri
ilgili birime/personele bekletmeden teslim etmek.

4. Bankaya teslim edilmesi gereken evraklari usuline uygun olarak teslim
etmek ve teslim edildigini gOsterir belgeleri ilgili birime/personele
bekletmeden teslim etmek.

5. Enstitd Yénetim Kurulu ve Enstiti Kurulu Karar tutanaklarini kurul Gyelerine
imzalatmak.

6. Haftanin Pazartesi ve Carsamba gunleri Enstiti Mudird ve Enstitl
Sekreteri odalari ile koridorlarin genel temizligini yapmak.

7. Haftanin Sali ve Persembe giinleri Personel-Ogrenci isleri Birimi ve Yazi
isleri Birimi ile Ayniyat-Tahakkuk Birimi odalarinin ve koridorlarin genel
temizligini yapmak.

8. Haftanin Cuma gunu ise Toplanti/Seminer salonu temizligi ile Enstitiye ait
birimlerin pencere cerceveleri ve camlarinin, kapi kasalari ve kapilarin,
duvar panolarinin ve mutfak/gay ocaginin genel temizligini yapmak.

9. Atiklari geri donusime uygun olarak toplamak ve her gin mesai bitiminde
geri ddonlsim depolama alanina tasmak.

10. Toplanti salonunu diizenli ve temiz tutmak.

11. Temizlik isleri esnasinda goérdugu aksakliklar Enstiti Sekreteri’ne bildirir.

12. Ogleden dnce ve sonra birer kere olmak zere Enstitii personeli igin

cay hazirlamak.

13. Enstitd Kurulunun, Enstiti Yonetim Kurulunun ve Enstitli amirlerini ziyarete

gelen misafirlere ikram edilecek olan servisleri yapmak.

14. Mevzuata bagh degisiklikler dogrultusunda evrak dagitimi, posta

ve temizlik ile ilgili olusabilecek ve amirleri tarafindan gérev alani ile ilgili
kendisine verilen yeni igleri yapmak.

15. Enstitl  personeli ile uyum igerisinde c¢alismak ve yasanacak olan

olumsuzluklar Enstiti Sekreterine bildirmek.

16. Mesai saatlerine ve kilik-kiyafet yonetmeliklerine uymak.

is Ciktisi

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin Enstitl
Sekreterine sunulmaya hazir, kontrol edilmig her tirli yazi, belge, form, liste,
defter, tasinir mal kayitlari, depo giris ve c¢ikis evraklari.

Bilgi Kaynaklari

Bilginin sekli

Yazi, telefon, yiz ylze.

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler

e Yazili ve sozll emirler.

Bilgilerin temin edilecegi yerler

e Enstitii Sekreteri, Anabilim Dali Baskanliklari, Ogretim Uyeleri, Enstitl
Birimleri
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