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Ust Yénetici(ler):| Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir Yardimailari, Miidiir

Gorev:| Destek Elemani

Egitim Diizeyi:|Ortaokul

Personel:|Emir Ayse ONEZ

Yardima Personel:|Fikret OVEN

Temel Yeterlikleri

1.
2.

Gorev alani ile ilgili her tiirlii bilgi ve beceriye sahip olmak,
Temizlik malzemelerini aktif kullanabilme becerisi.

Gorev ve Sorumluluklar
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2.
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Amirlerinin verdigi gérev ve emirleri aninda uygulamak,

Gorev yerini, goreve mani bir hal meydana gelmedikge terk etmemek, karsilastig1 sorunlar1 ve
gorev yapmasini engelleyen durumlar1 aninda amirlerine bildirmek,

Binay1 periyodik araliklarla dolasirken gereksiz olarak yanan lambalari sondiirmek, kap1 ve
pencereleri kapatmak, elektrik ve su kesilmelerine kars1 dikkatli olmak, ilgilileri uyarmalk,
Ogrenci, dgretim elemam ya da personeli ziyarete gelenlere yol gdstermek, ilgili yerlere
ulagmalarina yardimci olmak,

Temizlik, onarim ve benzeri konularda gordiigii eksiklikleri ya da karsilastigr olumsuzluklari
ilgililere bildirmek,

Izin taleplerini, ayn1 gorevi yapan arkadaslari ile anlasarak, idarenin calisma sistemini
aksatmayacak sekilde en uygun zamanlarda talep etmek ve kullanmak,

Yapilan isi benimseyip, sorumlulugunu bilmek, her konuda hizli ve giivenilir olmak,
Yiiksekokul biinyesinde gorev yapilan herhangi bir birimde, biitiin i¢ donatilarin (derslik, oda,
calisma alanlari, laboratuvar, fuaye vb.) temizligini haftada en az bir kez yapmak,

Kapali mekanlar i¢inde ve disinda ¢oplerin toplanmasi konusunda gerekli hassasiyeti gostermek,
Ozellikle kagit atiklarin ayri depolama alanlarinda toplanabilmesi igin gerekli organizasyonu
yapmak (gerekirse kagit atik toplama kutulari temin etmek ve uygun yerlere yerlestirmek),
Bilgisayar laboratuvarinda bulunan makine ve techizatin temizligini yapmak, tozunu almak,
Ozellikle tuvalet vb. 1slak alanlarin temizligini her giin yapmak,

Miid{irliik tarafindan ayrica teblig edilen yazili ve s6zlii taleplere aninda katilmak.

Okunmasi/Bilinmesi Gereken Kanun/Yonetmelik/Yonerge vb.

1. Sifir Atik Yonetmeligi

2. IsSaghgi ve Giivenligi Hizmetleri Yonetmeligi
Gorevli personel Yardumct Personel(ler)* Birim Amiri
Emir Ayse ONEZ Fikret OVEN Levent ABAK
Imza: Imza: Imza:




