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Ust Yonetici/Y oneticileri

Yiiksekokul Mudiirii / Miidiir Yardimeilary/ Yiiksekokul Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Gorev Alam

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim ffaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amaciyla ¢aligmalart yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

1-Sorumlugunda olan ig ve dis alanlarin diizenli, temiz, hijyenik olmasi, birimlerin bina eklenti ve katlarinda yerlesimin diizenin
devaminin saglanmasi.

2- Smnif laboratuar, koridor gibi alanlarin havalandirimasi.

3- Fotokopi ¢ekimine yardimei olunmast ve evrak dagitiminin gergeklestirilmesi.

4- Elektrik, su, cam, gerceve, kapilardavb aksakliklar1 Yiiksekok Sekreterine bildirmesi, yana lamba, agik kalmus 1s1k, agik kalmis
musluk vb. isrfa neden her seye miidahale edilmesi.

5- Mesai saatlerinde ¢aligma yapilan biirolar, koridorlar, duvarlar,tavanlar, kapilar, halilar, panolar, lambalar, dolaplar, wc gruplar:
lavabolar ve binanin genel anlaminin kisa zamanda temizliginin yapilmasi.

6- Binalarin her katinda bulunan simf, toplant: salonu, koridorlar, merdivenler,mermer veya marleyler, aynalar ve panolarin
temizliginin yapilmasi.

7- I¢ temizlikte taban, tavan duvarlar olmak iizere tiim sabit donanim ve esyalarin temizliginin yapilmast.

8- Cop kutularmin temizliginin yapilmasi ve toplanan ¢oplerin ¢ép konteynerlerine gotiiriilmesi.

9- Bina giris katlarindaki merdiven ve koridorlarmin paspas yapilmasi.

10- Soguk ve karli havalarda binalara ait beton saha, yollarin kar ve buzlardan temizliginin yapilmasi.

11- Pencere kap1 aydinlatma lambalarimin temizliginin yapilmasi.

12- Mevcut pano ve yiizeylerin tozunun haftada bir mutlaka alimmasi ve temizlenmesi.

13- Tiim Meslek Yiiksekokul binasinin tiim camlarinin 15 giinde bir silinmesi ve temizlenmesi.

14- giinliik olarak akademik personel ile idari peersonel biirolarini temizliginin yapilmasi, genel temizliklerinin haftada bir
yapilmasi.

15- Meslek Yiiksekokul tiim alanlarinin temizliginin yapilmasi, ¢im alanlarinin traslanmasi ve sulanmasi, bahge alanlarinin ¢apa
makinast ile siiriilmesi , agaglarin bakimi ve budanmasi vb isler.

16- Miidiir/Miidiir Yardimeilary/ Yiiksekokul Sekreteriliginin uygulama geregi sonradan dogacak tiim is ve islemleri yapmak.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

1. Yukarida belirtilen gérev sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.genel niteliklere sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.
3. EBSY uygulamalarini kullanmak

Bilgi (Yasal Dayanak)

imza

Gorev Tammmm Hazirlayan Onaylayan
Ad1 Soyad1 Seyhmus AYBAR Opr. Gor. Serap ATES
Unvam Yiiksekokul Sekreteri Miidiir
imza imza:
Bu dokiimanda agiklanan gérev tammimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Ad1 Soyad1 Mehmet HARMANSA Tarih: 12.10.2020




