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Hizmetli

Gorev ve Sorumluluklar

Sorumlulugunda olan i¢ ve dig alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina, eklenti ve
katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglamak,

Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlar1 havalandirmak,

Posta islemlerini yapmak,

Fotokopi. teksir gibi islere yardimer olmak, evrak dagitumint gergeklestirmek.

Elektrik, su, cam, gergeve, kapilarda vb. aksakhklari Yiiksekokul Sekreterine bildirmek. yanan lamba,
agik kalmis 1sik. agik kalmis musluk vb. Israfa neden olan her seye miidahale etmek.

(ahsma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,

(ahsma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlari mesai bitiminde kontrol
ctmek. kapi ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak,

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Etik kurallarina uymak,

Yitksekokulun varliklar: ile kaynaklarii verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kacinmak, gizlilige riayet etmek,

Zaman cizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak, mesai saatleri i¢erisinde personel tanitim
kimlik kartini takmak,

Midiir, Midir Yardimcilar ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri vapmak.

Yiiksekokul Sekreterine kargi birinci derecede sorumludur.



