EGiTiM BILIMLERI ENSTITUSU
Graduate School of Educational Sciences

GOREV TANIM FORMU

BiRIMi: ATATURK UNIVERSITESI

ALT BiRiMI: EGITiM BILIMLERI ENSTITUSU
GOREV UNVANI: ENSTITU MUDURU

ADI SOYADI: PROF. DR. Refik DILBER
BAGLI OLDUGU MAKAM: | REKTOR

YETKi GOREV VE SORUMLULUKLARI

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununda verilen gorevleri yapmak,

e Enstitl kurullarina baskanlik etmek, enstitl kurullarinin kararlarini uygulamak ve enstiti
birimleri arasinda diizenli ¢alismayi saglamak,

e idari ve Akademik birimlerdeki siireglerin, kanun ve yénetmeliklere uygun olarak etkili ve
verimli bir sekilde ylrGtilmesini saglamak,

e Enstitiiniin misyon ve vizyonunu belirlemek, Enstitiniin tim ¢alisanlari ile paylasmak ve
gerceklestirilmesi icin tim calisanlari motive etmek,

e Enstitinin tim idari ve akademik personeli ile 6grencilerinin her tirld, sosyal, kiltirel
ve bilimsel etkinliklere katilimlarini saglayarak uretici bir suruma gelmeleri icin ¢alismak,
Enstitlinin takim ¢alismasi ruhunu gelistirmek,

e Enstitiinln fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini
saglamak,

e Enstitlide kalite bilincinin olusturulup yayginlastiriimasini saglamak, ayrica kalite
glvencesini saglamak icin gerekli uygulamalari gergeklestirmek,

e Enstitiinlin birimleri ve her dlizeydeki personeli (izerinde genel gbzetim ve denetim
gorevini yapmak,

e Enstitiinlin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin etkinliklerinin ¢cagdas bir anlayisla
Enstitlinlin misyon ve vizyonuna uygun olarak ylritilmesini saglamak,

e Enstitiideki hizmetlerin etkili ve verimli bir sekilde yuritilmesi, verilerin bilimsel
dayanaklara oturtulmasi ve Yonetime saglikli bilgi akisinin gerceklestirilmesi amaciyla
gerekli goriilen hallerde komisyonlar olusturmak,

e Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde enstitlinlin genel durumu ve isleyisi hakkinda
rektore rapor vermek,

o Gerekli gordigl hallerde Enstiti Kurulunu toplantiya ¢cagirmak,

e lgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen gérevleri ve Rektor tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak.

e Strateji

o Vizyon, Misyon
o Stratejik Plan
o Odak Alanlar

o Ortakliklar
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o Birimin Degerleri
e Biit¢ce ve Mali Planlama
e Doner Sermaye islemleri
e Yatirmlar
e Varlik Yonetimi
e Birim Tasarim ve Donlsim Faaliyetleri
e BT ve Dijitallesme
e Kalite/Akreditasyon
e letisim ve Marka
e Performans Yonetimi
e Siralama Kuruluslari
e Bilimsel Dergiler
e Teknokent ile iliskiler
e Kriz Yonetimi
e insan Kaynaklari
o Etik

Yukarida yazili olan bitln bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Rektore karsi birinci dereceden sorumludur.
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EGiTiM BILIMLERI ENSTITUSU
Graduate School of Educational Sciences

GOREV TANIM FORMU

BiRIMi: EGITiM BILIMLERI ENSTITUSU
ALT BiRIiMI: EGITiM BILIMLERI ENSTITUSU
GOREV UNVANI: ENSTITU MUDUR YARDIMCISI
ADI SOYADI: Dog. Dr. Giirkan YILDIRIM
BAGLI OLDUGU MAKAM: | MUDUR

YETKi GOREV VE SORUMLULUKLARI

e 2547 Sayili Kanunun 19. maddesinde tanimlanan gorevler ve Mudur tarafindan verilecek
diger gorevleri yapmak,

e Enstitiinlin, egitim-6gretim, faaliyetleri ve bu faaliyetlerle ilgili esaslari, plan, program ve
egitim-ogretim takvimini olusturulmasini saglamak,

e LisansUstl programlarin degerlendirilmesi ve gelistirilmesi igin ¢alismalar yapmak,

e Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon ¢alismalarinin takibini
yapmak ve siiresi icinde sonuclandirilmalarini saglamak.

e Tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, biitce ve 6denek durumlarinin takibini
yapmak

e Enstitli blinyesinde Ana Bilim Dali /Bilim dali bazinda ders dagilimlarinin dengeli makul
bir sekilde yapilmasini saglamak,

e Savunulmak lzere sunulan tezlerin intihal taramalarini yapmak ve bigimsel agidan tez
yazim kurallarina uygunlugunu kontrol etmek

e Ders licret formlarinin diizenlenmesini saglamak ve kontrol etmek,

e Mudir olmadigl zamanlarda Mudirlige vekalet etmek,

e Kendigorev alanlarina giren faaliyetlerle ilgili olarak ana bilim/bilim dallariyla bilgi
paylasiminda bulunmak,

e lgili kanun ve yénetmeliklerle verilen gérevleri ve Midiir tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak,

e Egitim-Ogretim

e Uluslararasilasma

e Kitliphane ve Dokiimantasyon

e Ogrenciisleri

e Yayinevi
e Ogrenci Yasami
e Burslar

e Mezunlarla iliskiler
e Kariyer Planlama
e Egitimde Mikemmeliyet Modeli

Yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Muddre karsi sorumludur.
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EGiTiM BILIMLERI ENSTITUSU
Graduate School of Educational Sciences

GOREV TANIM FORMU

BiRIMi: EGITiM BILIMLERI ENSTITUSU
ALT BiRIiMI: EGITiM BILIMLERI ENSTITUSU
GOREV UNVANI: ENSTITU MUDUR YARDIMCISI
ADI SOYADI: Dog. Dr. Aynur KARABACAK GELIK
BAGLI OLDUGU MAKAM: | MUDUR

YETKi GOREV VE SORUMLULUKLARI

e 2547 Sayili Kanunun 19. maddesinde tanimlanan gérevler ve Mudur tarafindan verilecek
diger gorevleri yapmak,

e Enstitiinlin, egitim-0gretim, faaliyetleri ve bu faaliyetlerle ilgili esaslari 6nceli arastirma
alanlarini belirlemek ve bunlari ana bilim/ bilim dallariyla ederek giincellemek,

e Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon ¢alismalarinin takibini
yapmak ve siiresi icinde sonuclandirilmalarini saglamak.

e Enstitinln sarecleriyle ilgili kalite gelistirme ¢alismalarini ylriitmek ve enstitinin
stratejik planini hazirlamak,

e Enstitl yonetim kurulu tarafindan degerlendirilmek tizere sunulan tez 6nerilerinin 6n
incelmelerini yapmak

e Sosyal ve Kiiltlirel Faaliyetlerin diizenlenmesi ve koordinesini saglamak,

e Kitiiphane ve Dokiimantasyon islerini yiritiilmesini saglamak,

e Mudir olmadigl zamanlarda Mudirlige vekalet etmek,

e Kendi gorev alanlarina giren faaliyetlerle ilgili olarak ana bilim/bilim dallariyla bilgi
paylasiminda bulunmak,

e lgili kanun ve yénetmeliklerle verilen gérevleri ve Midiir tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak,

e AR-GE ve Fon Kaynaklarinin Cesitlendirilmesi

e Arastirma Is Birlikleri

e Sanayiile iliskiler

e Kamu-STK ve Girisimciler ile iliskiler

e Arastirmaci Gelistirme

e Toplumsal Duyarlilik Projeleri

e SDG Stratejileri

e Toplumsal Katki

e Kilturel isler

e Spor

e Bitlinlesik Arastirma Modeli

e Proje Temelli Arastirma-Toplumsal Katki Entegrasyonu (ATA-KOK Yénetimi)

Yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Mudure karsi sorumludur.
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EGiTiM BILIMLERI ENSTITUSU
Graduate School of Educational Sciences

GOREV TANIM FORMU

BiRiMi: EGIiTiM BIiLIMLERi ENSTITUSU
ALT BiRiMi: EGIiTiM BIiLIMLERi ENSTITUSU
GOREV UNVANI: ENSTITU KURULU

BAGLI OLDUGU MAKAM: | MUDUR

YETKi GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Enstitlinlin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerini ve bu faaliyetlerle
ilgili esaslari, plan, program ve egitim-6gretim takvimini kararlastirmak,

e Enstitli yonetim kuruluna Giye segmek,

e lgili kanun ve yénetmeliklerle verilen gérevleri ve Midiir tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak,

Yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Mudure karsi sorumludur.
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EGiTiM BILIMLERI ENSTITUSU
Graduate School of Educational Sciences

GOREV TANIM FORMU

BiRiMi: EGIiTiM BIiLIMLERi ENSTITUSU
ALT BiRiMi: EGIiTiM BIiLIMLERi ENSTITUSU
GOREV UNVANI: ENSTITU YONETIM KURULU

BAGLI OLDUGU MAKAM: | MUDUR

YETKi GOREV VE SORUMLULUKLARI

Midurun ¢agrisi lzerine yonetim kurulu toplantisina katilmak,

idari faaliyetlerde Miidiire yardimci bir organ olarak ¢alismak,

Enstitl kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Midire yardim
etmek,

Enstitiniin egitim-6gretim plan ve programlari ile akademik takviminin uygulanmasini
saglamak,

Midirin, enstitl yonetimi ile ilgili olarak getirecegi bitilin islerde karar almak,
Ogrencilerin kabulii, ders intibaklari ve ¢ikarilmalari ile egitim-6gretim ve sinavlara ait
islemleri hakkinda karar vermek,

ilgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen gérevleri ve Miidiir tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak,

Yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Mdire karsi sorumludur.
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EGiTiM BILIMLERI ENSTITUSU
Graduate School of Educational Sciences

GOREV TANIM FORMU

BiRIMi: EGITiM BILIMLERI ENSTITUSU
BiRIMi: EGITiM BILIMLERI ENSTITUSU
GOREV UNVANI: ENSTITU SEKRETERI

ADI SOYADI: Ergun AYSEN

BAGLI OLDUGU MAKAM: | MUDUR

YETKi GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Enstitiniin Yonetim Kurulu ve Enstiti Kurulunda oya katilmaksizin raportorlik gérevi
yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi korunmasi ve saklanmasini saglamak,

e Basin ve halkla iliskiler hizmetinin ylritilmesini saglamak,

e Enstitl icinde ve digsinda esglidiim igin gerekli yatay gegis iliskileri saglamak,

e Enstitinin bltge calismalarini yapmak ve rapor halinde midiire sunmak,

e Enstitiniin yazismalarini yiritmek,

e Web sayfasi ileilgili tim isler,

e Enstitinin kirtasiye demirbas ve diger ihtiyacglarini belirleyerek midiire sunmak ve
gerekli satin almanin yapilmasinda gergeklestirme gorevlisi olarak saglamak,

e Akademik ve idari Personelin maas, ek ders, terfi gibi islemlerinin muhasebelestirilmesini
gerceklestirme gorevlisi olarak saglamak,

e Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yirdtilmesi
icin yardimci olmak,

e Goreviileilgili evrak, esya arac ve gerecleri korumak ve saklamak,

e Ogrenci belgeleri ve not durum belgelerini onaylamak,

e Enstitide gorevli idari personelin gérevlerini organize ederek Enstitlide kesintisiz hizmet
saglamak,

e Konferans seminer ve toren gibi faaliyetlerde organizasyonu saglamak,

e Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

e Tahakkuk evraki, 68renci ile ilgili belgeler, sicil raporlari, raportdr olarak Kurul evraklari,
akademik ve idari personelin sevk kagitlarini imzalamak,

e Kendisine baglh birimlerde gergeklestirilen tim isleri kontrol edip, sonuglandirmak.

e lisik kesme, maas nakil il muhaberi vb. belgeleri imzalamak,

e Bagh oldugu sireg ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak

e idari Birimler

e Fakilte, Sekreterlik, Mali isler

e Dahiliisler

e Teknik Hizmetler

e Cevre Diizenleme ve Temizlik

e Koruma ve Glvenlik

e Atik Yonetimi
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Yukarida yazili olan bitln bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Mudure karsi sorumludur.
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EGiTiM BILIMLERI ENSTITUSU
Graduate School of Educational Sciences

GOREV TANIM FORMU

BiRIMi: EGITiM BILIMLERI ENSTITUSU
ALT BiRIiMI: OZEL KALEM

GOREV UNVANI: BILGISAYAR iSLETMENI

ADI SOYADI: Elif LOKMACI

BAGLI OLDUGU MAKAM: | ENSTITU SEKRETERI

YETKi GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Enstitld Kurulu, Enstitl Yonetim Kurulu ve Enstitli Disiplin Kurulu Karar Tutanaklarini
yazmak.

e Mudirlik Makamina yoneltilen goériisme isteklerini Midur, Midur Yardimcilarina ve
Enstitl Sekreterine iletir.

e Midir, Muadar Yardimcilarinin telefon iletisimlerini saglar

e Mudirlik Makaminin posta islemlerini yapar.

e Mudirlik Makamina ait 6zel yazismalari yapar.

e Mudir olmadigl zaman gelen ziyaretgileri not ederek Mudiire iletir.

e (Cagdas iletisim ilkeleri dogrultusunda davranmaya O0zen gosterir.

o Tezleri Midurlik Makamina imzaya verir.

e Hizmet geregi Enstitl idaresinin verecegi diger gorevleri yapar.

e Ozel kalem yukarida belirtilen gorevleri etkin bir sekilde yiriitmek tizere Enstitii idaresine
karsi sorumludur.

e Bagh oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
ylritmek.

Yukarida yazili olan bitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Muddre karsi sorumludur.
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EGiTiM BILIMLERI ENSTITUSU
Graduate School of Educational Sciences

GOREV TANIM FORMU

BiRIMi: EGITiM BILIMLERI ENSTITUSU
ALT BiRiMi: OGRENCI ISLERI

GOREV UNVANI: BILGISAYAR iSLETMENI

ADI SOYADI: Dogan TOKAY, Kiibra YILDIRIM
BAGLI OLDUGU MAKAM: | ENSTITU SEKRETERI

YETKi GOREV VE SORUMLULUKLARI

Sinav yaparak aldigimiz 6grencilerin kayitlarinin yapilarak elektronik ortamda (Ogrenci Bilgi
Sisteminde) giincellestirilmesi. ilk kayit 6grencilerinin not kiitiiklerinin hazirlanmasi.

Her egitim-0gretim basinda askerlik cagina gelen tiim erkek 6grencilerin askerlik belgelerinin
ogrenci bilgi sisteminden cikartilarak posta ile askerlik subesine génderilmesi

Ogrencilerin giinliik sézlii sorularina cevap verilmesi, 6grencilerin 6grenci belgesi, transkript ve
erkek 6grencilerin askerlik belgesi isteklerini gikartilarak hazir hale getirilmesi.

Haftalik Enstitl Yonetim Kurulu kararlarinin 6grenci kitiklerine ve 6grenci bilgi sistemine
islenerek 6grencilere cevaplarinin yazili olarak posta yoluyla ve panoda bilgi olarak verilmesi.
Ogrencilerin dilekgelerine ve Enstitii goriis isteklerine giinliik cevap verilmesi.

Kurumlardan gelen 6grenci ile ilgili yazilara cevap verilmesi.

Egitim-Ogretim basinda 6grencilerimize burs duyurularinin ilan edilip kazanan égrencilerin
listelerinin hazirlanarak birimlere génderilmesini saglamak.

Kredi Yurtlar Kurumundan istenen Enstitimiiz tiim 6grencilerinin basari durumlarini gésterir
bilgilerin glincellestirerek génderilmesini saglamak

Enstitimuiz sinavlari sonunda tiim 6grencilerin 6grenci kiitliklerindeki notlari 6grenci bilgi
sistemindeki transkript notlari ile karsilastirmalarinin yapilmalarini saglamak.

Ogrencilerin sinav Itirazlarinda itiraz Formlarinin 6grenci tarafindan diizenlenip Miidiirliikten
onaylattirilip ilgili Anabilim Dali Bagkanliklarina teslim edilmesini saglamak.

Final ve Biitlinleme Sinavlarinin sonunda 6grenci basari notlarinin 6grenci not kitiklerine
islenmesi ve Enstitli Yonetim Kurulu’nca mezuniyeti onaylanan 6grencilere gegici mezuniyet
belgelerinin verilmesi islemlerini yapmak.

Mezun 6grencilerin diplomalarinin hazirlanmasi igin gerekli belgelerin diploma biirosuna
gonderilmesini saglamak.

Kayit dondurma islemlerini yaritmek.

Mezun olan erkek 6grencilerin askerlik belgelerini 6grenci bilgi sisteminden gikartilarak posta ile
askerlik subesine gonderilmesini saglamak

Kaydi silinen 6grencilerin adreslerine yazi yazmak

Bagl oldugu proses ile st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
ylritmek.

Yukarida yazili olan biitlin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Mudure karsi sorumludur.
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EGiTiM BILIMLERI ENSTITUSU
Graduate School of Educational Sciences

GOREV TANIM FORMU

BiRIMi: EGITiM BILIMLERI ENSTITUSU
ALT BiRIMi: PERSONEL — YAZI ISLERI
GOREV UNVANI: BILGISAYAR iSLETMENI

ADI SOYADI: Kiibra YILDIRIM

BAGLI OLDUGU MAKAM: | ENSTITU SEKRETERI

YETKi GOREV VE SORUMLULUKLARI

e UBYS sisteminde birimiyle ilgili yazisma ve belgeleri takip etmek ve sonuglandirmak,

e Akademik ve idari personel istihdami slirecinde gerekli islemleri yapmak,

e Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin ve 6zllik dosyalarinin arsivlenmesini yapmak,

e Akademik ve idari personel ile ilgili kurum ici ve kurum disi yazismalari yapmak

e Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalari yapmak,

e Akademik ve idari personelin géreve atanma, gorevde ylikseltilme ve gérev yenileme
islemlerini takip etmek,

e Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek,

e Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve
sonuglandirmak,

e Arastirma Gorevlisi, atamalari ve gorev siiresi uzatimi islemlerini takip etmek ve
sonuclandirmak,

e Akademik ve idari personelin yurt igi ve yurt disi gérevlendirmelerinin yazismalarini
yapmak,

e Akademik ve idari personelin almis olduklari saglk raporlarinin sisteme girilmesinin
takibini ve gerekli kesintinin yapilmasi icin mutemetlik birosuna iletmek,

e Personel Otomasyonda ve HITAP programinda personele ait istenilen bilgileri girmek ve
glincel tutmak,

e Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 6zlik haklarini takip etmek ve
sonuclandirmak,

e Disiplin Kurulu Kararlarini yazmak,

e Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel
tutulmasini saglamak,

e Akademik ve idari personelin géreve baslama ve ilisik kesme islemlerini yapmak,,

e Yardimci Hizmetler sinifi personellerinin terfi ve emeklilik islemlerini yliritmek,

e Midurliglin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Yukarida yazili olan bitln bu goérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Middre karsi sorumludur.
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EGiTiM BILIMLERI ENSTITUSU
Graduate School of Educational Sciences

GOREV TANIM FORMU

BiRIMi: EGITiM BILIMLERI ENSTITUSU
ALT BiRIMi: iDARI VE MALI iSLER

GOREV UNVANI: MEMUR

ADI SOYADI: Gokhan EKINCI

BAGLI OLDUGU MAKAM: | ENSTITU SEKRETERI

YETKi GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Akademik ve idari personelin maas, terfi bilgilerinin Say2000i sisteminde
glincellemelerini yapmak.

e Akademik ve idari personelin maas, terfi, fazla mesai ve 6deme evraklarinin hazirlanmasi
ile yazisma islemlerinin yapilmasi ve 6demelerinin yapilmasi.

e Akademik personelin ek ders Ucretinin islemlerinin ve 6demelerinin yapilmasi.

e Personelin yurt ici ve yurt disi gegici gorev yolluklari ile strekli gorev yolluklari icin gerekli
islemlerin yapilmasi ve 6demelerin gergeklestirilmesi.

e Diger 6demelerin zamaninda yapilmasini saglamak.

e Enstitimiz ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin satin alinmasi igin gerekli galismalarin
yapilmasi

e Akademik ve idari personelin Emekli Keseneklerini gondermek.

e Enstitimize satin alinan ve hibe edilen her tiirlii malzemenin muayene ve
tesellimiinden sonra ayniyat giris islemlerinin yapilmasini saglamak

e Demirbas kayitlarindan disilmesi gereken malzemelerin islemlerinin yapiimasi

e Yilsonunda Enstitimiziin genel demirbas sayimlarinin yapilmasini saglamak ve Yilsonu
icmallerinin hazirlanarak Rektorliige gonderilmesi saglamak

e Bagh oldugu proses ile ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger mali islerin ve
islemlerin yapilmasi

Yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Muddre karsi sorumludur.
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EGiTiM BILIMLERI ENSTITUSU
Graduate School of Educational Sciences

GOREV TANIM FORMU

BiRIMi: EGITiM BILIMLERI ENSTITUSU
ALT BiRIiMI: YARDIMCI HiZMETLER
GOREV UNVANI: TEMIZLiK ELEMANI

ADI SOYADI: Kadir ATAR; Burak YILDIRIM
BAGLI OLDUGU MAKAM: | ENSTITU SEKRETERI

YETKi GOREV VE SORUMLULUKLARI

o Teknik sartname ve sozlesme kapsaminda temizlik ve diizenleme hizmetini sirekli
olarak yapmak,

e Kapali mekanlarin ana girisi dahil siniflar, laboratuvarlar, salonlar ve calisma odalari ile
ortak alanlari siplrmek ve paspas yapmak,

e Kati atiklari ve geri donlsiim materyallerini diizenli olarak toplamak,

e Pencere gerceveleri, masa, raf, aydinlatma armaturleri, kalorifer petekleri, pervaz ve
benzeri yerleri silmek,

e GUnluk olarak tuvaletleri sabunlu ve dezenfektan bir malzeme ile yikamak. Lavabolari
sivi temizleyici malzeme ile temizlemek. Aynalari ve musluklari silmek. Pencere kenari,
kalorifer Gsti ve benzeri yerlerin tozunu almak,

e Hafta sonu kose veya kenarlarda olusan ériimcek aglarini almak, pano, kapi ve duvarlari
silmek, ¢ini, fayans ve mermerleri silerek parlatmak. Camlari daima temiz olacak siklikta
silmek,

e Malzeme, demirbas, makine-techizat vb. esya veya yukleri tasimak, yiikleme ve
bosaltma islerini yapmak,

e Mudurligin gorev alaniile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Muddre karsi sorumludur.
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