
Hiznıctli

Giircr re soru nı lulukla rı

SorumJuluğunda olan iç ve dış alanların düzenli, İenriZ ve hijyenik olııasını, biriınlerin bina. eklenti ve
katlarında yerleşimin düzeninin devamını sağlamak.
sınıf. laboratuvar. koridor eibi alanlaıı havalandırmak,
Posta işlemlerini yapmak,
Fotokopi, teksir gibi işlere yardlıncı oImak, evrak dağltılnınI gerçekleştirtnek.
Elektrik. su. cam, çerçeve, kapılarda vb. aksaklıkları Yüksekokul Sekreterine bildirırıek. vanan laınba.
açık kalmış ışık. açık kalınış ııusluk vb. İsrafa neden olan her şe}e tnüdahalc ctmck.
Çallşma orlaınına gilen tüm kişilerin ortalndan melTlnun ayrılmasını sağlan]ak.

Çallşma odaSında tehlikeli olabilecek ocak, lSıtlcı. çay ınakinesi gibi cihazIarı ınesai bitiıninde kontrol
etınek. kapı ve pencerelerin kapall tutulmasını sağlayarak gerekli güvenlik tcdbirlcrini almak.
Hassas görevleri bulunduğunu bilmek ve buna göre hareket etmek.
Etik kurallarıı,ıa uymak,
Yüksekokulun varlıkları ile kaynaklarını verimli ve ekonomik kullanınak.
Savurıanlıktan kaçınınak. gizliliğe rial,et etınek.
Zaman çizeIgcsine ve külık-kıyafet yönetmeliğine uyırıak, ınesai saatleri içerisinde peı,srrııel tanıtını
kiıılik kartını takmak.
Müdiir. Müdür Yardlmcıları ve Yüksekokul Sekreteri tarafından verilecek diğer görevleri }.apmak.

Yüksekokul Sekreterine karşı birinci derecede sorrıınludur,


