T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIM FORMU

ORGANIZASYONEL
BILGILER

Unitesi

Sivas Cumbhuriyet Universitesi

Gorevi

Hizmetli

Dokiman No KDDB.GT-12

ilk Yayim Tarihi 2020

Revizyon Tarihi 26.02.2024 Revizyon

Sayfa

1/1

YETKI VE
SORUMLULUKLAR

1.
2.

Ppw

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli ve temiz olmasini saglamak.
Kutiphane binasinin bodrum katinin orta alaninin (sinav zamanlarinda her
glin, normal zamanda haftada bir guin), personel odalarinin (Haftada bir giin),
idari erkek lavabosunun (Her giin) temizligini yapmak.

Fotokopi vb. islere yardimci olmak, evrak dagitimini gergeklestirmek.

Elektrik, su, cam, gergeve, kapilarda vb. aksakliklari amire bildirmek, yanan
lamba, acik kalmis i1sik, agik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye
muidahale etmek.

Calisma ortamina giren tiim kigilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak.
Gerekli zaman ve durumlarda konuk agirlanmasini yiritmek.

Bakim ve temizlik isleri ile ilgili malzemelerin saglanmasi ve takibini yuritmek.
Daire Bagkanligimiz uhdesinde getir-gotur islerini yapmak.

Evraklarin imza iglerini yarttmek.

. Bahge bakimini yapmak.
. Idarenin verecegi diger isleri yapmak.
. Hizmetli yukarida yazih olan butin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken Sefe, Sube Muldiri’'ne ve Daire Bagkanr’na
karsi sorumludur.

Bu dokimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gdrevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhut ediyorum.
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