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Birim Ada :

Eregli Adalet Meslek Yiiksekokulu

Gorev Ad1 :

Yardimci Hizmetler

Sorumluluk
Alani :

Yardimci hizmetler personeli, gorevlerini kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek
Yiuksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.

Gorev Tanimzu :

Egitim-ogretim faaliyetinin yapildigi binanin, siniflarin,
laboratuvarlarin ve bahgenin her tirli temizliginin
periyodik olarak yapilmasi, evrak ve dosyalarin ilgili
yerlere guvenli bir sekilde goturulip getirilmesi ve diger
personele yardimci olunmasi, hizmetlerin etkin ve verimli
bir sekilde yerine getirilmesine katkida bulunulmasi.

Alt Birim :

Gorev/Is
Unvani :

Gorev

Birim Yetkilisi :

Mudur

Gorev Devri :

Sorumlu
Personel :

Fatih CAN

TEMEL IS VE SORUMLULUK

e Temizligini yaptig1 alanlarin havalandirmasini yaptiktan sonra
pencerelerini kapatmak, odalar kilitlemek,

e Bahce sulamasini yapmak, ¢imleri bicmek, otlar1 temizlemek,

e Sorumluluguna verilen kat, sinif, oda, koridor, lavabo vb. yerlerin
temizligini yapmak, ¢Oplerini toplamak. Ginlik havalandirmak.
Cigeklerini sulamak.

e Verilen gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Yuksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

e Elektrik, su, cam, cerceve, kapilarda vb. aksakliklar yiiksekokul
sekreterine bildirmek, yanan lamba, acik kalmis pencere, acik kalmis
musluk vb. israfa neden olan her seye mudahale etmek.

e Evrak, kirtasiye, malzeme vb. esyalarin birimler arasinda getirip
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goturme islerini yapmak.

¢ Amirinin haberi olmadan gorev yerini degistirmemek, terk etmemek,

e Temizlik malzemelerini, ara¢ ve gerecleri duzenli kullanmak, ortada
birakmamak, malzeme mevcudu bitmeden haber vermek,

e Yuksekokulun fotokopilerini cekmek,

e Kazanci belgesi olan personel tarafindan kis aylarinda kaloriferi
yakmalk,

GOREV YETKILERI

¢ Belirtilen gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken,
Meslek Yiuksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.

BiLGi GEREKSINIMLERI

e 657 Sayilh Devlet Memurlarn Kanun’unda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

e En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip
olmak.
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