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Aydintepe Meslek Yuksekokulu

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
e En az orta 6gretim mezunu olmak,
¢ Bilgisayari en az isletmenlik diizeyinde bilmek

e Gorev alani ile ilgili konularda hizmet ici egitim almis olmak,
BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMIRI:

Yiksekokul Sekreteri
EN YAKIN GOZETiIMi VE DENETIMi ALTINDAKi PERSONEL:

GOREV VE SORUMLULUKLARI :

= Yuksekokula ait binalarda meydana gelen teknik arizalari gidermek, bakim onarim galismalarina
katilmak ve denetlemek,

= Yuksekokula ait binalarda meydana gelen elektrik, su, kapi, pencere, makine techizat gibi kiguk
¢apli onarimlari yapmak, yapilamayanlari ilgililere bildirerek yapilmasini saglamak,

=  Binanin korunmasi, tertip ve dizeninin saglanmasi konusunda planlar gelistirmek, ilgililerin onayi ile
uygulanmasini saglamak,

= Binanin surekli egitim-6gretime hazir halde tutulmasini saglamak,

» Makine, techizat ve bina bakim onarimlari ile ilgili satin alinacak malzemeler konusunda idareye
yardimci olmak,

= Calisma odalarinda meydana gelen onarimlari is planina goére sira ile en kisa slrede yapmak,

=  Binanin ekonomik kullaniimasina ve yerlesim planina katki saglamak,

= Yapilamayan igler ve nedenleri konusunda, YUksekokul Sekreterine bilgi vermek,

= Calisma ortamina giren tum kigilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,

= Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, cay makinesi gibi cihazlari kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali
tutulmasini saglayarak gerekli glivenlik tedbirlerini almak,

o  Etik kurallarina uymak, gizlilige riayet etmek,

»  Savurganliktan kaginmak, Yiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

= Zaman cizelgesine ve kilik-kiyafet ydnetmeligine uymak, mesai saatleri icerisinde personel tanitim
kimlik kartini takmak,

= KYS ileilgili olarak talimatlarda yer alan sorumluluklari yerine getirmek,

= Amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

YETKILERI, SINIRLARI:

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
YUKSEKOKUL SEKRETERI KOMISYON BASKANI YUKSEKOKUL MUDURU
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= Gorevlerini YOK, 657 sayili DMK, 4857 Sayili is Kanunu, 2547 sayili ve BU'nin tabi oldugu diger
mevzuata, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler dogrultusunda tam ve
zamaninda yerine getirmekle yukumluadur.

= Gorevini yerine getirirken ve vyetkilerini kullanirken sonuglarindan dolaylr amirlerine karsi
sorumludur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
YUKSEKOKUL SEKRETERI KOMISYON BASKANI YUKSEKOKUL MUDURU
Form No: FO7/ BAYUNI/00




