EK 1: CALISANLARIN ORTAK GOREVLER{, SORUMLULUKLARI

1. Kesintisiz bir ¢alismanin ve is programinin gerceklestirilebilmesi icin arag, gereg, malzeme
vb. eksikliklerini belirlemek ve yoneticisine bildirmek.

2. Gorev kapsaminda gorevlendirilmesi halinde diger calisanlara vekalet etmek.

3. Kendi fonksiyonlar1 ¢ercevesinde yoneticisine destek olmak, yoneticisi tarafindan istenen
caligmalar1 yapmak.

4. Verilen gorevleri gergeklestirmek; sorun ve sapmalar karsiSinda gerekli onlemleri almak
Uzere yoneticisine bilgi vermek.

5. Faaliyetleri ile ilgili gereken belgeleri dosyalamak, arsivlemek, gerekiyorsa gizli tutmak.

6. Isi ile ilgili yoneticisi tarafindan istenen bilgileri vermek.

7. Gorevlendirildigi ¢alisma gruplarina katilmak.

8. Gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek, gelistirmek.

9. Kurumun, is yerinin idaresi, ahengi, disiplini, ¢aligma saatleri, temizligi, is sagligi ve
giivenligi ile ilgili konularda talimatlar1 yerine getirmek.

10. Is arkadaslar1 ve amirler ile uyumlu bir sekilde ¢alismak, kurumla iliskisi olan 6zel veya
resmi kisi ve/veya kuruluslarla iyi beseri iligkiler icinde olmak ve islerin seri bir sekilde yerine
getirilmesi konusunda gerekenleri yapmak.

11. Kalite Y0Onetim Sistemi ve Bilgi Giivenligi Politikasinin gerekliliklerini yerine getirmek.

12. Is ve is yeri ile ilgili menfaatleri korumak, bu menfaatlere zarar verici her tiirlii davranistan
kacinmak, kurum imkanlarini kisisel ¢ikarlar i¢in kullanmamak,

13. Kurum mallarina 6zen gostermek, tiim kaynaklari etkin ve verimli kullanmak.



14. Isiyle ilgili kullandig: her tiirlii makine ve ekipmanin korunmasindan sorumlu olmak.
15. Calisilan yerin temiz ve diizenli olmasindan sorumlu olmak.
16. Kalite Y0Onetim Sisteminin gerekliliklerini yerine getirmek.

17. Bilgi glivenligi politikas1 dogrultusunda ¢aligsmalarini yiirtitmek.



