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Gorev Alam

Meslek Yiiksekokul Miidiiriine bagl olup, Meslek Yiiksekokul yonetim 6rgiitliniin basidir. Kanun, tiiziik,
yonetmelik, yonerge ve makam talimatlarini takip etmek, bunlarda meydana gelebilecek degisiklikleri
uygulamak, Meslek Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Siirekli isci gorevini

yapmak

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

1-Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina, eklenti ve
katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglamak,

2-Sinif, laboratuar, odalar, koridor gibi alanlar1 havalandirmak, temizligini saglamak.

3-Posta islemlerini yapmak,

4-Fotokopi, teksir gibi iglere yardimci olmak, evrak dagitimimi gergeklestirmek,

5-Elektrik, su, cam, ¢erceve, kapilarda vb. aksakliklar1 Yiiksekokul Sekreterine bildirmek, yanan lamba,
acik kalmus 151k, acik kalmis musluk vb. Israfa neden olan her seye miidahale etmek,

6-Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, cay makinesi gibi cihazlari mesai bitiminde kontrol
etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak,

7-Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

8-Etik kurallarina uymak,

9-Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarint verimli ve ekonomik kullanmak,

10-Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

11-Zaman ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak, mesai saatleri i¢erisinde personel tanitim
kimlik kartin1 takmak,

12-Miidiir, Miidiir Yardimcilart ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

1. 2547 sayil1 Yiikskeokgretim Kanunlari ile 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun'unda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

2. En az Ortaokul mezunu olmak.

3. Universitemizin is ve isleyisi ile ilgili tim mevzuat ve yonetmelikleri bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

5. Faaliyetlerin gerektirdigi tiim arag, gere¢ ve bilisim malzemelerini kullanabilmek

Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 50/b ile 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 8. Maddesi.
2. Universitese Akademik Teskilat Yonetmeligi ile diger yonetmelik ve mevzuatlar1 bilmek

Gorev Tammmimm Hazirlayan

Adi Soyadi

Unvan

Imza

Onaylayan
Emrullah GOKHAN Dog. Dr. Erding SAHINOZ
Bilgisayar Isletmeni Miidiir
imza:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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