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HIiZMETLi GOREV TANIMI FORMU Revizyon No/Tarih:

Birim Adi Hamidiye Saglik Bilimleri Enstitiisii
Gorevin Bagh | Hizmetli / Yardimci1 Hizmetler Siifi (YHS)
Bulundugu

Kadro Unvam

Gorev Unvam | Hizmetli

Bagh Enstitii Sekreteri

Bulundugu

Yonetici

Yetki ve Diger Hizmetli Personel

Gorev Devri

Yapilan

Personel

Kadro Unvam

Gorevin Enstitiiniin ¢alisma ortamlarinin temizligini, diizenini, hijyenini saglayan; evrak
Tanimi dagitimi, servis hizmetleri ve basit tagima islerini amirinin talimatlarina uygun

olarak yerine getiren kisidir.

Temel Gorev
ve
Sorumluluklar

Temel Temizlik ve Bakim Sorumluluklar:

Temizlik: Enstitli binasinin (derslikler, ofisler, koridorlar, tuvaletler,
laboratuvarlar, toplanti1 salonlar1 vb.) genel temizligini ve hijyenini
saglamak ve diizenli olarak temizlik islemlerini yiiriitmek.

Hizmete Hazirhk: Personel odalarini, derslikleri ve toplant1 salonlarini
giinliik kullanima hazir hale getirmek, pencere ve kapilarin temizligini,
masa ve sandalyelerin diizenini saglamak.

Cevre Diizenlemesi: Enstitii cevresinin (giris, bahge, otopark vb.)
temizligini ve diizenini saglamaya yardimci olmak.

idari ve Destek Gorevleri

Posta ve Evrak Dagitimi: Kurum i¢i birimler ve personel arasinda
gelen/giden yazi, evrak, tebligat ve postalar ilgili birimlere ulagtirmak veya
almak.

Tasima Isleri: Demirbas, malzeme, kitap, dosya gibi kurum ici hafif
yiiklerin birimler arasinda veya depodan birime taginmasini saglamak.
ikram Hizmetleri: Enstitiide, Resmi toplantilarda, kurul ve goriismelerde,
belirlenen talimatlara uygun olarak ¢ay, kahve, su gibi ikram hizmetlerini
yerine getirmek.

Destek: Biiro malzemelerinin (kagit, kalem, toner vb.) ilgili birimlerden
alinarak ofislere dagitilmasina ve depolanmasina yardimci olmak.

Cihaz Kullanimi: Fotokopi, faks, cay makinesi gibi basit biiro cihazlarim
calistirmak ve basit arizalarini ilgililere bildirmek.

Giivenlik ve Kontrol

A¢ma/Kapama: Calisma saatleri disinda kapi, pencere, kalorifer,
1siklandirma gibi birimleri kapatmak ve kontrol etmek; sabah mesai
saatinden Once ise kullanima hazir hale getirmek.

Zimmet ve Kayip Bildirimi: Gorevlendirildigi alanlardaki arag, gerec ve
malzemelerin kaybolmasi veya hasar gormesi durumlarini derhal iist
amirine bildirmek.

Amir Talimatlari: Yukarida sayilan gorevler disinda, {ist amirleri
tarafindan verilen ve gdrev alaniyla ilgili olan benzeri is ve islemleri yerine
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getirmek.
Yetkiler e Anahtar Kullanimi: Sorumlu oldugu ofis ve dersliklerin anahtarlarini

tagima ve kullanma yetkisi.

e Malzeme Talebi: Temizlik malzemesi ihtiyaclarini belirleyip depodan
talep etme yetkisi.

e Giris Kontrolii: Temizlik saatlerinde ofislere girme yetkisi.

Gérev Icin o Fiziksel Yeterlilik: Temizlik ve tagima islerini yapabilecek bedensel
Gerekli Beceri sagliga sahip olmak.
ve Yetenekler o Hijyen Bilgisi: Temizlik kimyasallarinin dogru kullanimi ve hijyen

kurallarini bilmek.

o [lletisim ve Saygi: Ustleri, personel ve dgrencilerle saygili iletisim
kurabilmek.

e Giivenilirlik: Gorevi geregi girdigi odalardaki evrak ve esyalarin
mahremiyetine sadik kalmak.

Gorevin Diger o Ust Amiri: Enstitii Sekreteri (Dogrudan baghdir).

Gorevlerle e Muhatap: Enstitiideki tiim Akademik ve Idari Personel, Ogrenciler ve
Hiskisi Misafirler.

Yasal e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu (Yardimci Hizmetler Sinifi)
Dayanaklar e s Saglig1 ve Giivenligi Mevzuati

Onay Boéliimii | Bu formda agiklanan gorev tanimini okudum, anladim; burada belirtilen kapsamda
gorevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Tebelliig Eden Teblig Eden
17.12.2025 17.12.2025
Imza Imza
izinlerde
Yerine 17.12.2025
Vekalet _
Edecek Imza

Personel




