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GoOrev Unvani:Sube Miduri
Birimi:idari ve Mali isler Daire Baskanhgi

En Yakin Yénetici:idari ve Mali isler Daire Baskani

Yoklugunda Vekalet$ube Midiirii

Edecek:
Yaptig isler

1 Subenin yazismalarini, yazilari ve onaylari, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik” hiikimlerine uygun olarak hazirlanmasini saglamak,

2 Baskanhigimiz bilinyesinde gorev yapan temizlik personelinin is tertipleri ile sevk ve
idaresini yapmak, géreve hazir halde bulundurulmasini saglamak,

3 Personel servisi, soforli arac kiralama, akaryakit alimi olmak Uzere mal ve hizmet
alimlarinin hak edis evraklarinin diizenlenmesini saglamak,

4 Temizlik personellerini yapilacak olan islere gore yénlendirme, sevk idare ve kontroli

(Kamplis ici cevre dizenlemesi, ¢cim bicme, agac dikimleri ve bakimi)

5 Arag ve soforlerin islere gére yonlendirme, sevk idare ve kontrolii (Sehir igi ve disi)

Rektorlik hizmet binasinda bulunan ¢ay ocaginin isletiimesi, temizlik ve hijyen
kurallarina uyulmasini saglamak ve denetlemek,

Rektorlik hizmet binasinin ¢oplerinin diizenli olarak toplanmasi ve Yalova Belediyesi ile
7 gorusilerek belli periyodlarda merkez vyerleskede bulunan ¢oplerin alinmasinin
saglanmasi,

Milli Bayramlar ile Ulusal yas ilan edilen glinler ve belirlenen 6zel glinlerde Rektorlik
8 binasinin Bayrak, Atatirk posteri ve Flamalarla donatilmasi ve bayraklarin yariya
indirilmesi islemlerinin yapilmasini saglamak ve kontrol etmek,

Kismi zamanl c¢alismak isteyen Ogrencilerin basvuru formlarini teslim almak, calisma
9 saatlerini takip etmek ve ilgili ayin sonu itibariyle puantajlari diizenleyerek Saglk, Kultur
ve Spor Daire Baskanligina gondermek.

Stand agma(Kitap, Ogrenci yurtlari, Tanitim Standi) talebinde bulunan firmalarin

1 . .
0 yazismalarini ve ddemelerini takip etmek,

11 |Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.
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