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Sayfa Sayisi 2

Dokiimandan Sorumlu Personel Yiiksekokul Sekreteri

PERSONEL HAKKINDA BiLGILER

ADI SOYADI Cihan DEMIRCI

UNVAN 4/B Siirekli Is¢i (Destek ve Temizlik Gorevlisi)

SINIF -

UST POZiSYON Meslek Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir Yardimeilari, Miidiir
AST POZISYON -

VEKALET EDEN POZiSYON Destek ve Temizlik Gorevlisi

VEKALET EDIiLEN POZiSYON Yiiksekokul Sekreteri

GOREV HAKKINDAKI BiLGIiLER

EGIiTiM BIiLGILERIi En az ilkdgretim veya ortadgretim mezunu olmak.
POZiSYONUN GEREKTIRDiGi Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
DENEYIM
POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi 4857 Sayili Is Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.
NITELIKLER
POZiSYONUN GEREKTIRDiGi Iletisim Becerilerine sahip olmak.
YETKINLIK

GOREVIN KISA TANIMI

Yiiksekokul binas1 ve gergevesinin her zaman temiz ve diizenli olmasi igin gerekli faaliyetleri gerceklestirmek.
GOREVLERI

1. Birinci katta bulunan mutfagin sorumlusudur. Giinliik ¢ay, kahve vb. siiregleri takip etmek ve mutfagin
temizligi vb. isleri biitiiniiyle yapar.

2. Sorumlu miidiir yardimcisiyla birlikte Iskur’dan gorevlendirilen ve kismi zamanli olarak meslek
yliksekokulunda ¢alismak {izere gorevlendirilen 6grencilerin imza takibini yapar.

3. Derslik, atdlye, laboratuvar ve konferans salonu gibi alanlardaki teknik ara¢ gereglerin takibini yapar ve
olusabilecek her tiirlii aksaklik ve eksikliklerde miidahalelerde bulunur.

4. Eksilen iiriinleri yiiksekokul sekreterine bildirir.



Yiiksekokul bina oniinii giinliik temizler.

Cevre temizligi yapar.

Yiiksekokul ¢evresindeki yesil alanlarin bakimini yapar (diger personel ile birer hafta doniigiimlii olarak).
Malzeme vb. arag/geregleri tasir.

NS

Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, 6l¢iimleme, bakim-onarim ve yapilan degisikliklere ait kayitlarini

tutar.

10. Yiiksekokul Sekreterligi’ne bina ve ekipmanlarda karsilasilan aksaklik ve eksiklikleri yazili olarak bldirir ve
miimkiinse bu arizalara ilk miidahalede bulunur, tamirine galisir.

11. Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler i¢in onay alarak bunlar1 yapar veya
yaptirir.

12. Soguk ve karli havalarda binalara ait beton saha, yol ve tretuvar ile binalar 6niindeki yol ve merdivenler,
aciktaki diger dis kullanim alanlarinin karlar1 ve buzlar1 temizler ve tuzlar.

13. Yangin, sel baskini vb. dogal afetler, su ve kanalizasyon baskini ve bu gibi olaylarin meydana gelmesi
durumunda olusabilecek bulasici hastaliklarin 6nlenmesi agisindan acilen temizlik yapar.

14. Yapilan is ve islemlerde tist yoneticileri bilgilendirir ve yapilmayanlar hakkinda gerekceleriyle birlikte aciklar.

15. Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.

16. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Miidiirii ve Meslek Yiiksekokulu

Sekreterine karsi sorumludur.

YETKILERI

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

BIiLGi KAYNAKLARI

EN YAKIN YONETICIiSi: MYO Sekreteri ve MYO Miidiirii

SORUMLULUK: Yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Meslek Yiiksekokulu Sekreteri ve Miidiirliik Makamina karst sorumludur.

ONAYLAYAN

MYO Sekreteri MYO Miidiirii



