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Görev, Yetki ve Sorumluluklar 

 
Görev ve 
Sorumluluklar 

1. Öğrenci İşleri Merkez Binasının Çevre, temizlik, bakım-onarım hizmetlerinin düzenli 
yürütülmesini sağlamak. 

2. Öğrenci İşleri Merkez Binasının bakım-onarımı ile ilgili işlerin tespitini yapmak ve Arıza 
Kayıt Sistemi üzerinden ilgili birimlere iletmek. 

3. Öğrenci İşleri Merkez Binasının ısınma ve soğutma sistemlerinin düzenli olarak çalışması 
ile ilgili gerekli tedbirleri almak. 

4. Öğrenci İşleri Merkez Binasında kullanılan asansörlerin aylık periyodik bakımları ve etiket 
işlemlerinin takibini yapmak. 

5. Öğrenci İşleri Merkez Binasının fiziki altyapı iyileştirmelerine yönelik çalışmalar yapmak. 
6. Öğrenci İşleri Merkez Binasına alınan her türlü hizmet ve malzemeye ait evrakların 

tahakkukunu gerçekleştirme görevlisi olarak incelemek, imzalamak ve Başkanlığa sunmak. 
7. Öğrenci İşleri Merkez Binası temizlik personelini denetlemek ve çalışma konularında 

direktif vermek. 
8. Öğrenci İşleri Merkez Binası temizlik personelinin işi ile ilgili kurs, eğitim vb. katılımını 

sağlamak. 
9. Öğrenci İşleri Merkez Binası Temizlik personeli ile ilgili gerekli planlama taslaklarını 

Başkanlığa sunmak. 
10. Başkanlık personellerinin maaş işlemlerinin yürütülmesini sağlamak. 
11. Taşınır işlemlerine ilişkin iş ve işlemlerin yürütülmesini sağlamak. 
12. Daire Başkanlığınca verilen diğer görevlerin yapılması 

 

 
 


