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CUKUROVA SANAYi iLKOGRETIM OKULU

GOREV TANIMI

BU POZISYONDA CALISANIN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

1. Kalite ve Akreditasyon Sistemine tam uyum saglamak,

2. Insaat, Bakim Onarim ve Tadilat ile ilgili is ve hizmetleri Usul Esas ve Yasa Kurallari gercevesinde
yonetmek, gerekli yazismalari belge ve evraklan diizenlemek.

3. Hizmet alanina giren isler icin ihtiya¢ duyulan malzeme, alet ve avadanliklan belirleyip teminini
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saglamak,

Hizmet alanina giren konularda galisirken is ve galisma giivenligine yonelik her tiirlii 5nlemi
almak, bu 6nlemlerin uygulanmasini saglamak,

idarenin verdigi isleri uygulamak ve idarenin verecegi borsanin is ve hizmetleri ile ilgili bilumum
isleri yapmak,

Baskanin katildigi sehir igi temsil, organizasyon vb. durumlarda eslik etmek fotograf cekmek,
temsile uyum saglamak.

ihtiyag halinde ikram ve servis hizmetlerini yapmak,

Hizmet alani iginde bulunan makine teghizat ve ekipmanlar ile bakimi yapilmasi planlanan
demirbaglara ait egyalarin bakim planini olusturmak ve takibini yapmak

Mal Uriin ve Hizmet alimlarina dair teklifleri genel sekreterin bilgisi dahilinde diizenlemek,
dosyalamak alinan teklifleri muamelat servisine ve Genel sekreterlige acilen bildirmek.
Yonetim Kurulu Bagkani ve Genel Sekreterin yazili ve s6zlii talimatlar dogrultusunda hareket
etmek tahsilat memuru yoklugunda tahsilat memurunun yaptigi islere vekalet etmek.

Yillik Bakim Planina dahil edilen tesise ait her tiirlii enerji yakit su ....vb giderlerinin kullanim, gii¢
ve sarfiyat hesabi ile takibini yapmak.

Hizmet alani iginde ve diginda fiziki gevre kosullarinin yeterliliginin saglanmasi (Pest Kontrol,
Peyzaj, Depolar......vb)

Ariza meydana geldiginde arizanin giderilmesi konusunda éncelikli isleri yerine getirmek, Genel
Sekretere ariza ve giderilmesi konusunda ivedi bilgi vermek.

Servisi ve bina arsivinin diizenini evraklarinin muhafazasini saglamak, borsa kiitiiphane
kitaplarinin listesinin giincelligini saglamak, kirtasiye malzemelerinin sayimini ve stok takibini
yapmak.

Genel Hizmetli Personellerin Haftalik is Programlarini diizenlemek, haftalik ¢alisma cetvelini
hazirlamak ve Uye Personel iliskileri Sorumlusu’na imzalatmak, ilgilisine yazili olarak bildirmek.
Borsamiza Gelen Giden evraklari Kayit Defterine ve kayit sistemine islemek. Gelen Giden
evraklarin taranarak sistemde arsivilenmesini saglamak.




