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%ﬁ&;: KDDB Yardimci ve Destek Hizmetleri Ofisi Sorumlusu Gorev Tanimi

Gorev Adi: KDDB Yardimci ve Destek Hizmetleri Ofisi Sorumlusu
Kod: GT534

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Bina ve cevre temizligi hizmetlerini koordine etmek
e Kurum ve birim enerji politikalarinin bina iginde uygulamak
e Isi, aydinlatma ve havalandirma gibi konularda kullanici konforunu gézeterek bina icinde diizen saglamak

e Esya tasima, evrak dagitim ve posta islerini organize etmek

« Koleksiyonlar, salonlar, ofisler, cay ocagi, posta isleri, toplanti salonlari gibi is, faaliyet ve dinlenme alanlarinin temiz, diizenli ve
konforlu bir sekilde kullanilmasi icin yardimci hizmetler ofisi personellerinin calisma takvimini planlamak

e idari Hizmetler Birim Sorumlusunun verdigi diger gdrevleri yerine getirmek

Ortak Sorumluluklar

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek.
e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim st yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tum faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yurutilmesini
saglamak.

e Yapacagdi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

 is saghgi ve givenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
e Kalite politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde glincellenmesine katki sunmak.

o geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri
bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim gorevlisine iletmek.

e Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme sireclerine katilim saglamak.
Vekalet Durumu
Gorevinde bulunmadig§i zamanlarda vekalet edecek unvan: idari Hizmetler Birim Sorumlusu
Aranan Nitelikler

e En az ortadgretim mezunu olmak
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