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Birim Adi : | Tiirkge Ogretimi, UAM (KONDIL)

Gorev Adi ; | Hizmetli (KONDIL)

Sorumluluk Alani :

Gorev Tanm : | Evrak ve dosyalarin ilgili yerlere giivenli bir sekilde gotiiriiliip getirilmesi
ve diger personele yardimer olunmasi, hizmetlerin etkin ve verimli bir
sekilde yerine getirilmesine katkida bulunulmasi.

Alt Birim :

Gorev/ls Unvam : | Gorev

Birim Yetkilisi : | Merkez Miidiirii (KONDIL)

Gorev Devri :

Sorumlu Personel : | Siirekli is¢i Ahmet Giinel

TEMEL IS VE SORUMLULUK

. Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini,
birimlerin bina, eklenti ve katlannda yerlesimin diizeninin devamim saglamak.

. Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlar1 havalandirmak.

. Fotokopi, teksir gibi islere yardimc1 olmak, evrak dagitimini gergeklestirmek.
. Elektrik, su, cam, gergeve, kapilarda vb. aksakliklar Yiiksekokul Sekreterine

bildirmek, yanan lamba, agik kalmis 151k, agik kalmms musluk vb. israfaneden olan her seye

mildahale etmek.

. Calisma ortamina giren tiim kigilerin ortamdan memnun aynlmasini saglamak.

. Calisma alaninda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitic1, cay makinesi gibi cihazlan mesai
bitiminde kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasim saglayarak gerekli giivenlik
tedbirlerini almak.

. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

. Etik kurallarina uymak.

. Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarimi verimli ve ekonomik kullanmak.

. Savurganliktan kagcinmak, gizlilige riayet etmek.

. Mesai saatlerine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

. Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

. Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardimei olmak.

. Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgilicti, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

. Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1

korunmasi igin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

. Birim Sekreterinin ve Miidiirlin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

. Hizmetli, gérevleri ve yaptigl tiim is ve islemlerden dolay1 Birim Sekreterine ve
Miidiire kars1 sorumludur.
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GOREV YETKILERI

BILGI GEREKSINIMLERI
e Alaniileilgili en az lise/dengi okul mezunu veya 6n lisans mezunu olmak.
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