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GOREV TANIMI

GENEL HiZMETLi GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
1-Yoénetim Kurulu Bagkani ve Genel Sekreterin talimatlari dogrultusunda hareket etmek

2- Biiro, bina ve gevresinin periyodik temizlik islerini ilgili galisma is programina uygun olarak yapmak

3- Cay, kahve diger igecekleri hazirlayip dagitimini yapmak.




4- Evrak ve dosyalari ilgili yerlere emniyetli sekilde gotiirmek, getirmek.
5- Hizmetin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci olmak.

6- Gorevi ile ilgili siiregleri Borsa Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

7- Fiziksel mekanlarin insan giivenligini tehdit edici eylemleri izleme ve gerekli 6nlemleri almak,
8- Fiziksel mekanlara zarar verici eylemleri onleyici yikiimliiliikleri yerine getirme,

9- Korumakla gorevli oldugu mekanlari gérevli oldugu siire igerisinde yetkili amirlerin onayi olmadan
terk etmemek.

10- Yetkililerin onayi olmaksizin tatil ve mesai harici giin ve saatlerde korumakla yikiimli oldugu
mekanlara yetkili olmayan kisileri kabul etmemek.

11- Giivenligi tehlikeye sokan acil durumlarda konu ile ilgili yetkilere bilgi vermek.

12- Bagh oldugu list yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.
13- Haftalik Diizenlenen is programinda yazil gérevleri yerine getirmek.

14- Borsa Binamiz gevresinin peyzaj alanlarinin bakim ve temizligini yapmak

Vekalet; Yoklugunda diger i¢ hizmet sorumlusu personel Mehri Alkayis vekalet eder.




