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Birimi Idari ve Mali isler Daire Baskanlig
Gorev Unvani Genel Hizmetler Sube Mudiirii
En Yakin Yonetici Daire Baskani
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Bartin Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytriitiilmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak. 657 ve 5018 sayili Kanunlar ile diger ilgili kanunlar cercevesinde Universitemizin temizlik,
giivenlik ve ulastirma hizmetlerini yiirtitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Birimde yliriitiilen faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin hazirlanmasini
saglamak, incelemek ve Daire Baskaninin onayina sunmak,

e Birim biinyesinde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin planlamalar yapmak, istatistiksel veriler
tutmak, raporlar hazirlamak ve bunlar1 Daire Baskanina iletmek.

e Yiiriittiigii faaliyetler iliskin Daire Baskanina diizenli olarak bilgi vermek.

Birimle ilgili mevzuatlari takip ederek degisen mevzuatlari kendisine bagli personele ve Daire
Baskanina iletmek.

e Birimle ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore hazirlanmasi, dosyalanmasi ve
arsivlenmesini saglamak.

e Goreve yeni baslamis ya da nakil gelmis personele ise alisma egitimi vermek. Personelini,
yurirliikteki mevzuatlar dogrultusunda yetistirilmesini saglamak,

o Kendisine bagh personel arasindan dengeli gorev boliimii ve is dagilimi yaparak hizmetin
diizenli ve siiratli bir sekilde yliriitiilmesini saglamak.

e Personelin devam-devamsizligini takip etmek ve bu konuda gerekli islemi yapmak,

e Daire Baskani tarafindan verilen talimatlar dogrultusunda gereken planlamalar1 yapmak, ara¢
istek taleplerini degerlendirerek uygun goriilenlere personel gorevlendirmek ve arag¢ gorev
emirlerini hazirlamak,

e Rutin olan personel servislerini takip etmek, aksakliklar1 gidermek, verimli ¢calismay1 organize
etmek ve araclarin tamaminin siirekli ¢alisir vaziyette bulundurulmasini saglamak.

e Araglarin periyodik bakim ve onarimlari, muayene ve zorunlu trafik sigortasi ile plaka
degistirme islerini zamaninda yapilmasi i¢in piyasa arastirmasi yapmak veya yaptirmak ile
hakedislerini 6demek,

e Araclarin yakit fislerini kontrol etmek ve tiiketim miktarlarinin kayitlarini tutulmasini
saglamak,

e Aracglarda is saghgi ve is glivenligi ile ilgili 6nlemleri almak. Araglar1 237 sayili Tasit Kanunu,
4925 sayili Karayolu Tasima Kanunu ve Karayolu Tasima Yonetmeligi, 2001/23 nolu genelge
ve Kamu Kurum ve Kuruluslari Personel Servis Hizmet Yonetmeliklerine uygun calistirmak.

e Arag striciilerinin ehliyetlerini li¢ ayda bir kontrol etmek. Ara¢larin dosyalarinin diizenli
tutulmasini saglamak,

e Araclarin glinliik bakimlarinin yapilip yapilmadigini kontrol etmek.

e Arag soforlerinin bildirdigi ariza ve bakim taleplerini piyasa arastirmasi yaparak veya
yaptirarak tamirlerini saglamak,4734 sayilh Kamu ihale Kanunu ¢ercevesinde yaptirmak,

e I¢ Kontrol Standartlar:1 Uyum Eylem Plani kapsaminda gerekli calismalar1 yapmak,

e Personel yazismalar, izin, raporlar, gérevlendirmeleri yapmak, maas ve yolluklara iliskin tiim
islemleri kontrol etmek,

e Ajans, Periyodik yayin ve Gazete aboneliklerini, sozlesmelerini ve hakedis 6demelerini

yapmak,
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e Giyecek yardimina iligkin tiim islemleri yapmak,

e Universitemizin Cevre diizenlemesi, yesil alanlarin bakimini yaptirilmasim saglamak, makine,
techizat ile kiiclik bakim, onarim ve tadilat islerini yaptirmak, s6zlesmelerini ve hakedis
0demelerini gerceklestirmek.

o Kalorifer kazanlarinin ¢alisirliligini saglamak icin gerekli tedbirleri almak,

e Kamu konutlarinin sekretarya islerinin ytiriitiilmesine yonelik islemleri yapmak,

e Universitemize ait ihale kapsaminda olmayan elektrik, su ve Bagkanhgimiza ait telefon
faturalarin 6demelerini takip etmek,

e Siirekli iscilerle ilgili Temizlik, Giivenlik, sofor, kaloriferci ile ISKUR kapsamindaki iscilerin
takip ve kontrolleri, imza sirkiileri ve puantajlar1 ve noébetlerini maaslarini yapmak,

e 2886 Sayil DIK goére yapilacak Ihalelerini, sézlesmelerini hazirlamak, tasinmazlarinin
gelirlerinin takibini yapmak,

e Ajans, Periyodik yayin ve Gazete aboneliklerinin sozlesme ve hakedis 6demelerini kontrol
etmek,

e Dogrudan temine iliskin kayitlarin EKAP'a girildigini kontrol etmek,

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Bagl bulundugu ydnetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

o Genel Hizmetler Sube Miidiirii, yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Daire Bagskanina karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
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