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Birim Adi Yabanci Diller Yiiksekokulu
Alt Birim Ad1 Destek Hizmetleri Birimi
Gorev Unvam Destek Hizmetleri Birimi Personeli
Gorevin Bagh Oldugu Unvan | Yiiksekokul Sekreteri
Astlar
(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)
Vekalet/Gorev Devri Ayni1 birimde ¢alisan baska bir personel.

Yiiksekokulun bina, cihaz, techizat vs tiim bakim ve onarim islerini
takip etmek, yerleskenin temizlik islerini planlamak ve hizmetli
personelin sevk ve idaresine yardimci olmak.

Gorev Alanm1 / Gorevin Kisa
Tanim

e Universitemiz bina ve bahgelerinin temizlik ve diizenleme
islerinin programlarini hazirlamak ve takip etmek.

e Kapali mekanlarin ana girisi dahil siiflar, laboratuvarlar,
salonlar ve calisma odalar1 ile ortak alanlarin temizlik
planlamak ve takip etmek.

e Kati atiklar1 ve geri doniisiim materyallerini diizenli olarak
toplanmasi iserini planlamak ve takip etmek.

e Pencere cergeveleri, masa, raf, aydinlatma armatiirleri,
pervaz ve benzeri yerlerin temizligini planlamak ve takip
etmek.

e (Qinliik olarak tuvaletleri sabunlu ve dezenfektan bir

Temel Gorey ve malzeme ile yikanmasini planlamak ve takip etmek.

Sorumluluklar: . .
e Apynalarin ve musluklarin, pencere kenart, {istli ve benzeri

yerlerin temizligini planlamak ve takip etmek.

e Malzeme, demirbas, makine-techizat vb. esya veya
yiikleri tasimak, yiikleme ve bosaltma islerini planlamak
ve takip etmek.

e Malzeme, demirbas, makine-techizat vb. esya Ve
Yiiksekokula ait tim malzemelerin verimli sekilde
kullanilabilir halde olmalarini saglamak.

e Malzeme, demirbas, makine-techizat vb. esya ve
Yiiksekokula ait tiim malzemelerde ortaya c¢ikacak
arizalarin giderilmesini saglamak.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
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e Binanin tiim boliimlerinde ortaya ¢ikan yapisal sorunlari
tespit etmek ve gerekli yazismalart yapmak.

e Asansor bakim ve arizalari ile ilgili tiim is ve islemleri
yiiriitmek.

e Yaptig1 tiim is ve islemlerde Yiiksekokul Sekreterini
bilgilendirmek.

e Birimlerindeki  hizmetli  personellerle  goriismek,
onaylanmis is planlarini ve programlarini teblig etmek.

e Gorevinin gerektirdigi konularda Yiksekokulun tiim
birimleri ile is birligi icerisinde temizli, onarim vs ile ilgili

Yetkileri
planlamalar yapmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirlii arag, gerec ve
malzemenin teminini ve kullanilmasini saglamak
Temel Teknik Yonetsel
e Enaz o Isi hakkinda e Zaman
ortadgretim bilgi sahibi yonetimi,
mezunu olma, sorumluluk
Yetkinlik Diizeyi olmak. muhgkeme alma ve
e 657 Sayili edebilme, kamu
Devlet problem personeli
Memurlari ¢0zme ve davranig
Kanununa sistemli usullerine
tabi olmak. caligmak. haiz olmak.
e (aliskan olmak
e (evre korumaya kars1 duyarli olmak
Gérev cin Gerekli e Detaylara 6zen gostermek

e Dikkatli olmak
e [llgili faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli
arag¢ ve gere¢ hakkinda bilgi sahibi olmak

Beceri ve Yetenekler

Universitenin tiim birimleri aras1 islemlerde hizl1 ve etkili beceri

Diger Gorevlerle Iliskisi Kabiliyeti
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e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
Yasal Dayanaklar e 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

TEBLIiG EDEN

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1.

2.

3.
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