Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
. T'CZ . . Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI —

KARABUK Gorev Tanimi Formu d

UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanhg:
Unvani1/Ad-Soyadi Sube Miidiirii /Orhan KAYA
Bagh Oldugu Yénetici Mustafa CUNUK/ Ogrenci Isleri Daire Baskani

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Sube Miidiirii / Ibrahim DEMIRCI

Gorevin/isin Kisa Tanimi
Ogrenci isleri Genel Hizmetler $Sube Miidiirliigii

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve 1. Ogrenci isleri Merkez Binasinin Cevre, temizlik, bakim-onarim hizmetlerinin diizenli

Sorumluluklar ylratilmesini saglamak.

2. Ogrenci isleri Merkez Binasinin bakim-onarimi ile ilgili islerin tespitini yapmak ve Ariza
Kayit Sistemi Gzerinden ilgili birimlere iletmek.

3. Ogrenci isleri Merkez Binasinin isinma ve sogutma sistemlerinin diizenli olarak calismasi
ile ilgili gerekli tedbirleri almak.

4. Ogrenci isleri Merkez Binasinda kullanilan asansérlerin aylik periyodik bakimlari ve etiket
islemlerinin takibini yapmak.

5. Ogrenci Isleri Merkez Binasinin fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik calismalar yapmak.

6. Ogrenci isleri Merkez Binasina alinan her tiirli hizmet ve malzemeye ait evraklarin
tahakkukunu gergeklestirme gorevlisi olarak incelemek, imzalamak ve Baskanliga sunmak.

7. Ogrenci Isleri Merkez Binasi temizlik personelini denetlemek ve calisma konularinda
direktif vermek.

8. Ogrenci isleri Merkez Binasi temizlik personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimini
saglamak.

9. Ogrenci isleri Merkez Binasi Temizlik personeli ile ilgili gerekli planlama taslaklarini
Baskanliga sunmak.

10. Baskanlik personellerinin maas islemlerinin ylratilmesini saglamak.

11. Tasinir islemlerine iliskin is ve islemlerin yUrutiilmesini saglamak.

12. Daire Baskanliginca verilen diger gorevlerin yapilmasi




Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
. T'CZ . . Yayin Tarihi 22.06.2022
. KARABUK UNIVERSITESI —

KARABUK Gorev Tanimi Formu d

UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Ogrenci isleri Daire Baskanhg:
Unvani/Ad-Soyadi Sef/ Mehmet AKCAN
Bagh Oldugu Yénetici Orhan KAYA /Ogrenci isleri Genel Hizmetler Sube Miidiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Mehmet ER
Gorevin/isin Kisa Tanimi
Personel Maas -Tasimir islemleri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve 1- Baskanlhk personellerinin maas islemlerinin yliratilmesi.
Sorumluluklart | 2- Taginir islemlerine iligkin is ve islemlerin yiruttlmesi.
3- Bunlarin disinda Daire Baskanliginca verilen diger gorevlerin ylritilmesi.




KARABUK

Dokiiman No UNIKA-FRM-0211

T.C.

Yayin Tarihi 22.06.2022

KARABUK UNIVERSITESI

. Revizyon Tarihi
Gorev Tanimi Formu

UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanhg1
Unvani/Ad-Soyadi Bilgisayar isletmeni / Tiirkan SEYHUN
Bagh Oldugu Yénetici Orhan KAYA/ Ogrenci sleri Genel Hizmetler Sube Miidiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel =~ Mehmet AKCAN

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Ogrenci Isleri Merkez Binasi ile Tlgili Isler

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve
Sorumluluklar

1.0grenci isleri Merkez Binasinda gérevli siirekli ve gecici iscilerin aylik puantajlarini
diizenleyerek, EBYS {izerinden Uist yazi ile idari ve Mali isler Daire Baskanligina gdndermek.
2.0grenci isleri Merkez Binasinda gérevli siirekli ve gegici iscilerin almis olduklari istirahat
raporlarinin bir érnegini EBYS (izerinden (st yazi ile idari ve Mali isler Daire Baskanligina
gondermek.

3.0grenci Isleri Merkez Binasinda olusabilecek arizalar Ariza Kayit Sistemi tizerinden ilgili
birimlere bildirmek.

4.0grenci isleri Merkez Binasi ile ilgili mal ve hizmet alimlarinin satin alma siireglerini takip edip,
Harcama Yonetim Sistemi Gizerinden 6deme islemlerini yapmak.

5- Gorev alantile ilgili kurum ici veya kurum disi gelen yazilarin evrak kayittan alinarak
arsivlenmesi, gelen yazilara iliskin gerekli is ve islemlerin yapilmasi.

6- Bunlarin disinda Daire Baskanliginca verilen diger gorevlerin ylritilmesi.




Dokiiman No UNIiKA-FRM-0211
. T'CZ . . Yayin Tarihi 22.06.2022
. KARABUK UNIVERSITESI —

KARABUK Gorev Tanimi Formu Y

UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanhg:
Unvani/Ad-Soyadi Siirekli Isci /Serife KABULLAR
Bagl Oldugu Yénetici Orhan KAYA/ Ogrenci Isleri Genel Hizmetler Sube Miidiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Dilek OZTURK

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig Binasimin -2 katindaki 224,225 nolu dersliklerin ve 203, 202 nolu personel
odalarimin temizliginden sorumludur. Ogrenci Isleri Daire Baskanhig Binasimin -1 katimin tuvaletlerinden,
ogrenci oturma alanlarimin temizliginden sorumludur. Ogrenci Isleri Daire Baskanhg Binasimn -3 katindaki
kuyularin giinliik kontroliinden sonra foye imza atmak ve dogalgaz miktarimin bildirilmesinden sorumludur.

Not: Her kat gorevlisi calisma saatleri icerisinde kendi alanminda bulunmak zorundadir. Gorevliler kendilerine
tahsis edilen mavi onliik ile gorev yapacaklardir.

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve

Sorumluluklar
1. Odalarin temizligi; toz alma, dolap tistii, camlarin silinmesi, ¢oplerin alinmas;,

odalara paspas atma, havalandirma

2. Koridor temizligi, haftada bir kez arabayla koridorlarin yikanmas;,

3. Tuvaletlerin temizligi, tezgah tlizerleri, lavabo i¢leri, klozetlerin temizligi, ¢oplerin
alinmasi,

4. Koridor ve odalarin 6riimcek, bocek vb. dikkat edilmesi ve alinmasi,

5. Haftanin iki glinii geri doniistim kutulari, tuvaletler ve tiim odadaki ¢oplerin
toplanmasi doniisiimlii gruplar halinde atilmasi,

6. Temizlik yapilan tlim malzemelerin temiz bir sekilde kullanilmas1 (bez,mop,
paspas, vileda, kova temizlik arabasi vs.)

7. Malzeme koyulan depolarin diizenli ve temiz tutulmas;,

8. -3.katta bulunan (malzeme, temizlik depolar1 ve arsiv boliimleri v.s.) ile gerekli
durumlarda binanin dis alanlarinin temizligi tiim temizlik personeli tarafindan
yapilacaktir.

9. flgili temizlik personelinin izinli ve raporlu olmas1 durumunda vekalet eden
personel tarafindan temizlenecektir.

10. Gerekli goriildiigii hallerde amirlerinin vermis oldugu diger gérevleri yapmak

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.

i/ /2025 i/ e/ 2025

imza imza



IKARABUK

UNIVERSITESI

Birimi
Unvani/Ad-Soyadi

Bagh Oldugu Yonetici
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Hilya KARTAL

Dokiiman No UNIKA-FRM-0211

T.C.

Yayin Tarihi 22.06.2022

KARABUK UNIVERSITESI
Gorev Tanimi Formu

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

Ogrenci Isleri Daire Baskanhig
Siirekli is¢i / Miinire YILMAZ
Orhan KAYA/ Ogrenci Isleri Genel Hizmetler Sube Miidiirii

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Ogrenci Isleri Daire Baskanhg1 Binasinin zemin katinin koridorlar, odalar, simiflar, tuvaletler ve katindaki
yangin merdivenlerinin temizliginden sorumludur.

Not: Her kat gorevlisi cahsma saatleri icerisinde kendi alamnda bulunmak zorundadir. Gérevliler kendilerine
tahsis edilen mavi onliik ile gorev yapacaklardir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve
Sorumluluklar

10.
11.

12.

13.

Odalarin temizligi; toz alma, dolap iistii, camlarin silinmesi, ¢éplerin alinmasi,
odalara paspas atma, havalandirma

Koridor temizligi, haftada bir kez arabayla koridorlarin yikanmasi,

Tuvaletlerin temizligi, tezgah tizerleri, lavabo i¢leri, klozetlerin temizligi, céplerin
alinmasi,

Koridor ve odalarin ériimcek, bocek vb. dikkat edilmesi ve alinmasi,

Kattaki i¢ ve yangin merdivenlerinin temizligi, cam ve demirlerin silinmesi,
Haftanin iki glinii geri dontlisiim kutulari, tuvaletler ve tiim odadaki ¢oplerin
toplanmasi déntisiimlii gruplar halinde atilmasi,

Temizlik yapilan tiim malzemelerin temiz bir sekilde kullanilmasi (bezmop,
paspas, vileda, kova temizlik arabasi vs.)

Malzeme koyulan depolarin diizenli ve temiz tutulmasi,

Katlarda bulunan mutfak islerine yardimci olmak,

Bina giris ¢ikis alanlarinin temizlenmesi, giris kapilarinin silinmesi,

-3.katta bulunan (malzeme, temizlik depolar1 ve arsiv boltimleri v.s.) ile gerekli
durumlarda binanin dis alanlarinin temizligi tiim temizlik personeli tarafindan
yapilacaktir.

llgili temizlik personelinin izinli ve raporlu olmasi durumunda vekalet eden
personel tarafindan temizlenecektir.

Gerekli goriildiigii hallerde amirlerinin vermis oldugu diger gorevleri yapmak

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.

i ] ] 2024 e/ e/ 2024

imza imza




Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
. T'C: . . Yayin Tarihi 22.06.2022
- KARABUK UNIVERSITESI —

KARABUK Gorev Tanimi Formu Y

UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanhg:
Unvani/Ad-Soyadi Siirekli Isci /Hiilya KARTAL
Bagl Oldugu Yénetici Orhan KAYA/ Ogrenci Isleri Genel Hizmetler Sube Miidiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Semra UYANIK

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ogrenci Isleri Daire Bagkanhgi Binasimin -1 katimn koridor, simflar, merdivenler, 2 yangin merdiveni, bay
bayan mescit ve tuvaletlerinden sorumludur. Ogrenci Isleri Daire Baskanhg@ Binasimin -3 katinin kuyular ve
kalorifer sisteminden sorumludur.

Not: Her kat gorevlisi calisma saatleri icerisinde kendi alaninda bulunmak zorundadir. Gorevliler kendilerine
tahsis edilen mavi onliik ile gorev yapacaklardir.

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve

Sorumluluklar 1. Odalarin temizligi; toz alma, dolap istii, camlarin silinmesi, ¢oplerin alinmas;,
odalara paspas atma, havalandirma

2. Koridor temizligi, haftada bir kez arabayla koridorlarin yikanmasi,

3. Tuvaletlerin temizligi, tezgah tlizerleri, lavabo icleri, klozetlerin temizligi, ¢coplerin
alinmasi,

4. Koridor ve odalarin ériimcek, bocek vb. dikkat edilmesi ve alinmas;,

5. Kattaki ic ve yangin merdivenlerinin temizligi, cam ve demirlerin silinmesi,

6. Haftanin iki giinii geri dontlisim kutulari, tuvaletler ve tiim odadaki ¢oplerin
toplanmasi doniisiimlii gruplar halinde atilmasi,

7. Temizlik yapilan tiim malzemelerin temiz bir sekilde kullanilmasi (bez,mop,
paspas, vileda, kova temizlik arabasi vs.)

8. Malzeme koyulan depolarin diizenli ve temiz tutulmasi,

9. Katlarda bulunan mutfak islerine yardimci olmak,

10. -3.katta bulunan (malzeme, temizlik depolar1 ve arsiv béliimleri v.s.) ile gerekli
durumlarda binanin dis alanlarinin temizligi tiim temizlik personeli tarafindan
yapilacaktir.

11. ilgili temizlik personelinin izinli ve raporlu olmasi durumunda vekalet eden
personel tarafindan temizlenecektir.

12. Gerekli goriildiigii hallerde amirlerinin vermis oldugu diger gérevleri yapmak

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.

e/ [ 2024 e ] ] 2024

imza imza



IKARABUK

UNIVERSITESI

Birimi
Unvani/Ad-Soyadi

Bagh Oldugu Yonetici
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Minire YILMAZ

Dokiiman No UNIKA-FRM-0211

T.C.

Yayin Tarihi 22.06.2022

KARABUK UNIVERSITESI

Revizyon Tarihi

Gorev Tanimi Formu

Revizyon No 0

Ogrenci Isleri Daire Bagkanhg1
Siirekli Isci /Dilek OZTURK
Orhan KAYA/ Ogrenci Isleri Genel Hizmetler Sube Miid{irti

Gorevin/isin Kisa Tanim

(")grenci Isleri Daire Baskanhgi Binasimin 1. katimn koridor, toplant1 salonu, tuvaletler, merdivenler,3 tane
yangin merdiveni, mutfak ve odalarin temizliginden sorumludur.

Not: Her kat gorevlisi calisma saatleri icerisinde kendi alaninda bulunmak zorundadir. Gorevliler kendilerine
tahsis edilen mavi onliik ile gorev yapacaklardir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve
Sorumluluklar 1. Odalarin temizligi; toz alma, dolap istii, camlarin silinmesi, ¢oplerin alinmasi,
odalara paspas atma, havalandirma

2. Koridor temizligi, haftada bir kez arabayla koridorlarin yikanmas;,

3. Tuvaletlerin temizligi, tezgah tizerleri, lavabo icleri, klozetlerin temizligi, ¢coplerin
alinmasi,

4. Koridor ve odalarin 6riimcek, bocek vb. dikkat edilmesi ve alinmas;,

5. Kattaki i¢c ve yangin merdivenlerinin temizligi, cam ve demirlerin silinmesi,

6. Haftanin iki giinii geri dontlisiim kutulari, tuvaletler ve tiim odadaki ¢oplerin
toplanmasi doniisiimlii gruplar halinde atilmasi,

7. Temizlik yapilan tiim malzemelerin temiz bir sekilde kullanilmasi (bez,mop,
paspas, vileda, kova temizlik arabasi vs.)

8. Malzeme koyulan depolarin diizenli ve temiz tutulmasi,

9. Katlarda bulunan mutfak islerine yardimci olmak,

10. -3.katta bulunan (malzeme, temizlik depolar1 ve arsiv boliimleri v.s.) ile gerekli
durumlarda binanin dis alanlarinin temizligi tiim temizlik personeli tarafindan
yapilacaktir.

11. ilgili temizlik personelinin izinli ve raporlu olmasi durumunda vekalet eden
personel tarafindan temizlenecektir.

12. Gerekli goriildiigii hallerde amirlerinin vermis oldugu diger gérevleri yapmak

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.

e/ [ 2024 e/ [ 2024

imza imza




IKARABUK

UNIVERSITESI

Birimi
Unvani/Ad-Soyadi

Bagh Oldugu Yonetici
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Dilek OZTURK

Dokiiman No UNIKA-FRM-0211

T.C.

Yayin Tarihi 22.06.2022

KARABUK UNIVERSITESI

Revizyon Tarihi

Gorev Tanimi Formu

Revizyon No 0

Ogrenci Isleri Daire Bagkanhg1
Gegici Is¢ci / Ummiihan CETINKAYA
Orhan KAYA/ Ogrenci Isleri Genel Hizmetler Sube Miid{irti

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ogrenci Isleri Daire Baskanhig Binasimn 3. Ve 2. katinin koridor, odalar, tuvaletler, mutfak, merdivenler,2
yangin merdiveni ve bir orta merdivenin temizliginden sorumludur.

Not: Her kat gorevlisi calisma saatleri icerisinde kendi alaninda bulunmak zorundadir. Gorevliler kendilerine
tahsis edilen mavi onliik ile gorev yapacaklardir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve
Sorumluluklar

1. Odalarin temizligi; toz alma, dolap iistii, camlarin silinmesi, ¢oplerin alinmasi,
odalara paspas atma, havalandirma

2. Koridor temizligi, haftada bir kez arabayla koridorlarin yikanmas;,

3. Tuvaletlerin temizligi, tezgah tizerleri, lavabo icleri, klozetlerin temizligi, ¢coplerin
alinmasi,

4. Koridor ve odalarin 6riimcek, bocek vb. dikkat edilmesi ve alinmasi,

5. Kattaki i¢c ve yangin merdivenlerinin temizligi, cam ve demirlerin silinmesi,

6. Haftanin iki giinii geri dontlisim kutulari, tuvaletler ve tiim odadaki ¢oplerin
toplanmasi doniisiimli gruplar halinde atilmas;,

7. Temizlik yapilan tiim malzemelerin temiz bir sekilde kullanilmasi (bez,mop,
paspas, vileda, kova temizlik arabasi vs.)

8. Malzeme koyulan depolarin diizenli ve temiz tutulmasi,

9. Katlarda bulunan mutfak islerine yardimci olmak,

10. -3.katta bulunan (malzeme, temizlik depolar1 ve arsiv boliimleri v.s.) ile gerekli
durumlarda binanin dis alanlarinin temizligi tiim temizlik personeli tarafindan
yapilacaktir.

11. ilgili temizlik personelinin izinli ve raporlu olmasi durumunda vekalet eden
personel tarafindan temizlenecektir.

12. Gerekli goriildiigii hallerde amirlerinin vermis oldugu diger gérevleri yapmak

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.

e/ /2025 i/ /2025

imza imza




Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
. T'CZ . . Yayin Tarihi 22.06.2022
. KARABUK UNIVERSITESI —

KARABUK Gorev Tanimi Formu Y

UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanhg:
Unvani/Ad-Soyadi Siirekli is¢i /Turgay EMLIK
Bagl Oldugu Yénetici Orhan KAYA/ Ogrenci Isleri Genel Hizmetler Sube Miidiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Harun KARAKAS

Gorevin/isin Kisa Tanim
Ogrenci Isleri Daire Baskanhg Binasinin arkasindaki dis alanlarin temizliginden sorumludur.

Not: Her kat gorevlisi calisma saatleri icerisinde kendi alanminda bulunmak zorundadir. Gorevliler kendilerine
tahsis edilen mavi onliik ile gorev yapacaklardir.

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve

Sorumluluklar 1. Temizlik yapilan tiim malzemelerin temiz bir sekilde kullanilmasi (bez,mop,
paspas, vileda, kova temizlik arabasi vs.)

2. Malzeme koyulan depolarin diizenli ve temiz tutulmasi,

3. -3.katta bulunan (malzeme, temizlik depolari ve arsiv boliimleri v.s.) ile gerekli
durumlarda binanin dis alanlarinin temizligi tiim temizlik personeli tarafindan
yapilacaktir.

4. lgili temizlik personelinin izinli ve raporlu olmas1 durumunda vekalet eden
personel tarafindan temizlenecektir.

5. Gerekli goriildiigii hallerde amirlerinin vermis oldugu diger gorevleri yapmak

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.

i/ /2025 i/ e/ 2025

imza imza



Dokiiman No UNIiKA-FRM-0211
. T'CZ . . Yayin Tarihi 22.06.2022
. KARABUK UNIVERSITESI —

KARABUK Gorev Tanimi Formu Y

UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanhg:
Unvani/Ad-Soyadi Gegici Isci / Harun KARAKAS
Bagl Oldugu Yénetici Orhan KAYA/ Ogrenci Isleri Genel Hizmetler Sube Miidiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Minire YILMAZ

Gorevin/isin Kisa Tanim

(")grenci Isleri Daire Baskanh@ Binasimin 6n tarafi, otoparka kadar olan kisma kadar ve zemin kat
balkonundan zemin Kkat girisine kadar merdivenler dahil olacak sekilde temizliginden sorumludur. Bunlara ek
olarak binada olusan arizalar basit diizeyde arizalar ise miidahale edecek, catimin bakimindan ve temizliginden
sorumlu olacak.

Not: Her kat gorevlisi calisma saatleri icerisinde kendi alanminda bulunmak zorundadir. Gorevliler kendilerine
tahsis edilen mavi onliik ile gorev yapacaklardir.

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve

Sorumluluklar 1. Temizlik yapilan tiim malzemelerin temiz bir sekilde kullanilmasi (bez,mop,
paspas, vileda, kova temizlik arabasi vs.)

2. Malzeme koyulan depolarin diizenli ve temiz tutulmasi,

3. -3.katta bulunan (malzeme, temizlik depolar1 ve arsiv boltimleri v.s.) ile gerekli
durumlarda binanin dis alanlarinin temizligi tiim temizlik personeli tarafindan
yapilacaktir.

4, lgili temizlik personelinin izinli ve raporlu olmasi durumunda vekalet eden
personel tarafindan temizlenecektir.

5. Gerekli goriildiigii hallerde amirlerinin vermis oldugu diger gorevleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.

e/ ] 2024 e ] ] 2024

imza imza



