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ASTLARI

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI: Gérev yapmakta oldugu birimde temizlik hizmetleri ve diger isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla
calismalar1 yapmak

2) GOREVE iLiSKiN SORUMLULUKLAR

2.01.Yiiksekokulunun idari yonetici odalari, akademik personel odalari, idari personel odalari, derslikler, bilgisayar laboratuvari, koridorlar, merdivenler vb. bina i¢i biitiin kapali
alanlari, kendilerine teblig edilen dokiimanlar destegi ile (Sema, Takip Cizelgeleri aracilig ile Gorevlendirme Yazilar1 geregince) bir plana uygun olarak temizleme islemlerini yapmak,
Yiiksekokulumuz bina ve ¢evresindeki agik alanlarin temizligini yapmak,

Y iiksekokulunda idare tarafindan kendisine verilen talimatlar dogrultusunda EBYS disindaki manuel yapilan islemdeki posta, evrak dagitimi vs. isleri birim i¢i, kurum i¢i/kurum dist
ilgili yerlere ulastirmada destek olmak,

[Her mesai bitiminde (is ¢ikisindan once) koridor camlari, depolari, kapilart vb. kontrol ederek, agik olanlari kapatip, gerekli tedbirleri almak,

[Bina giris noktalarindaki (Personel Girisi, Ogrenci Girisi) otoparklar dahil olmak iizere siirekli kontrollerin yapilarak temizliginin saglanmast,

[s dagilimi kapsaminda kendilerine verilen gorev, talimat ve isleri yiiriitmek,

Disaridan gelen misafirlere, 6gretim elemanlarina, dgrencilere, personel vb. kisilere yol gostermek, yardimer olmak,

Y apmis oldugu islerin takibindeki siire¢ kapsaminda iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

[Hizmet ve gorev bakimindan ilgili birim amirlerine ve Yiiksekokul Sekreteri’ne karst sorumludur

Birim ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklar1 imzalamak,
3) YETKILERI Diizenlenen hizmet belgesini paraf etmek.
(657'ye tabi personel igin.)

B. YERINE VEKALET EDECEK [Yiiksekokul Sekreteri tarafindan ilgili kadro mevzuatina uygun

PERSONEL gorevlendirilmis kadro unvanina uygun personel
e —————
[FAZIRCAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yiiksekokul Sekreteri Kalite ve Strateji Gelistirme Komisyonu Yiiksekokul Miidiirii




