NECMETTIN ERBAKAN UNIiVERSITESI
Adalet Meslek Y iiksekokulu
Hizmetli Personel Gorev Tanimi

Dokiiman No:- ‘ Yayin Tarihi:07/07/2021 ‘ Revizyon No: ~taslak ‘ Revizyon Tarihi: 07/07/2021
Birim Adi1 : | Adalet Meslek Y Uksekokulu
Gorev Adi : | Hizmetli

Sorumluluk Alani :

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

Gorev Tanima :

Egitim-6gretim faaliyetinin yapildig1 binanin, siniflarin, laboratuvarlarin
ve bahgenin her tiirlii temizliginin periyodik olarak yapilmasi, evrak ve
dosyalarn ilgili yerlere gilivenli bir sekilde gotiiriiliip getirilmesi ve diger
personele yardimci olunmasi, hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde
yerine getirilmesine katkida bulunulmasi.

Alt Birim :

Gorev/ls Unvam : | Gorev
Birim Yetkilisi : | Y Uksekokul Sekreteri
Gorev Devri :
Sorumlu Personel : | Mevlit KUCUKBALCI
TEMEL iS VE SORUMLULUK

e Temizligini yaptig1 alanlarin havalandirmasini yaptiktan sonra pencerelerini kapatmak, odalar1

kilitlemek,

Bahge sulamasini yapmak, ¢imleri bigmek, otlar1 temizlemek,

Sorumluluguna verilen kat, sinif, oda, koridor, lavabo vb. yerlerin temizligini yapmak,
¢oOplerini toplamak. Giinliik havalandirmak. Cigeklerini sulamak.

Verilen gorevleri kanunlarave yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Y tiksekokul
Sekreterine kars1 sorumludur.

Elektrik, su, cam, gerceve, kapilarda vb. aksakliklar yiiksekokul sekreterine bildirmek, yanan
lamba, agik kalmig pencere, agik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale

etmek.

Evrak, kirtasiye,

Amirinin haberi

malzeme vb. egyalarin birimler arasinda getirip gotiirme islerini yapmak.
olmadan gorev yerini degistirmemek, terk etmemek,

Temizlik malzemelerini, arag ve gerecleri diizenli kullanmak, ortada birakmamak, malzeme
mevcudu bitmeden haber vermek,
Y Uksekokulun fotokopilerini gekmek

GOREV YETKILERI
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Sayfa
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o Bdlirtilen gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek
Yiiksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.

BiLGi GEREKSINIMLERI

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
o Enazliseveyadengi okul mezunu olmak.
e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

BECERI GEREKSINIMLERI
o -
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Sayfa
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