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	Birimi
	Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı

	Görev Unvanı
	Destek Personeli

	En Yakın Yönetici
	Şef/Müdür

	Yokluğunda Vekâlet Edecek
	Görevlendirilen Personel



	Görevin/İşin Kısa Tanımı

	
Kayseri Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; birimin tüm faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla, sorumlu olduğu alanlarda temizlik ve bakım işlemlerini yapar.



	Görev, Yetki ve Sorumluluklar

	
· İstihdam edildiği birimin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek.
· Faaliyet alanı ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen işleri yerine getirmek. (Oda temizliği, fotokopi çekmek, park ve bahçelerde ise mıntıka temizliği, yeşil alanlar için gerekli bakımları yapmak.)
· Birimden çıkan her türlü yazı ve dokümanı dağıtıma hazırlamak,
· Birimdeki diğer personelle iş birliği içerisinde olmak,
· Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek,
· Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak,
· Memur, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken; Müdürüne, Daire Başkanına, Genel Sekretere karşı sorumludur. 
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