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BAGLI OLDUGU BiRiMLER:

» Belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreteri ve Yiiksekokul Miidiiriine karsi

sorumludur.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

* Anayasanin 129. Maddesi “Memurlar ve Diger Kamu Gorevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadik
Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yiikiimliidiirler” hiikmiine uymak,
* 657 sayili “Devlet Memurlari Kanunun” 2. boliimiinde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak,

e 2547 sayili “Yiiksekogretim Kanunu’nda” kendisine tanimlanmis gérevleri yerine getirmek,
*  Gorevi ile ilgili tiim yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

*  Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasimi ve diizeninin devamim
saglamak,

* Gorev yaptigl birime gelen misafirleri karsilamak, gelen ziyaretgilere yol gostermek ve misafirlere
ikramda bulunmak,

*  Smf, laboratuvar, koridor gibi alanlar1 havalandirmak,

* Binada olan eksiklik ve olumsuzluklar1 Yiiksekokul Sekreterine bildirmek,

+ Israfa neden olan her seye miidahale etmek,

*  Herhangi bir aksaklikta, karar verilmesi gerekli durumlarda birim sorumlusu ile iletisime gegmek,

* (Calisma odalarindaki masa, sandalye, koltuk, dolap, etajer, sehpa, telefon vb. biitiin esya ve mefrusat,
gerekli malzeme ve dezenfekte edici maddelerle temizlemek,

* Bilgisayar cihazlarinin ve sistemlerinin bulundugu mekanlarda aletlere zarar vermeyecek sekilde
dikkatli temizlik gergeklestirmek,

*  (Calisma odalar1 ve binada bulunan tiim ¢6pleri toplamak ve idarenin gdsterecegi yerde depolamak,

* Binada mevcut tiim tuvaletlerin; WC taslar1 lavabolar, pisuarlar giinde en az iki defa dezenfekte edici
maddelerle temizlemek.

* Binalarin giris merdivenleri, paspaslari, giris kapisi ile camlarinin temizligi yapmak, Bina civarindaki
bahge, beton saha ve tretuvarinda higbir zaman pislik, ¢amur, kagit pargasi, sigara izmariti, naylon
poset vs. birakmamak,

» Karli havalarda beton yol ve tretuvar ile merdiven ve aciktaki dis kullanim alanlarindaki kar ve buzlar
temizlemek ve gerekli hallerde buzlanmanin énlenmesi i¢in tuzlama yapmak,

*  Tiim camlarm ve aynalar silmek,

* Malzeme, demirbas, makine-teghizat vb. esya veya yiikleri tasimak, yiikleme ve bosaltma islerini
yapmak.



