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Sayfa No 1

UNVAN YARDIMCI HIZMETLI PERSONEL GOREV TANIMI
BAGLI OLDUGU KiSi FAKULTE SEKRETERI
KENDISINE BAGLI OLAN KIiSILER -
VEKALET EDEN YARDIMCI HIZMETLI PERSONEL
YETKINLIKLER
YAS -
EGITIM Lise, On Lisans, Lisans
DENEYIM -
YABANCI DIL -
TEKNIK BILGI ve BECERILER 6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu
Gorev, yetki ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahiptir,
Gorev, yetki ve sorumluluklart kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Ust Amirlerine kars1 sorumludur,
GOREV VE SORUMLULUKLAR

Kapali mekanlarin ana girigi dahil siniflar, laboratuvarlar, salonlar ve ¢aligsma odalari ile orta alanlarin
temizligini saglar,

Eksilen giinliik kullanim materyallerininin takip eder ve ilgili eksiklikleri giderir,

Genel is tanimlarina, prosediirlere, is giivenligi ile ilgili Kanun ve yonetmeliklere uygun har eket eder,
Kurum i¢i ve Kurum dig1 birimlerin belge ve dosya taleplerine yonelik her tiirlii hazirlik aligmasini yapar,
Amirinin verecegi yazili ve sozlii direktiflerini ilgi kisi ve birimlere iletir,

Gorev alan ile ilgi islemi biten ancak islem siireci devam eden evraki ilgili masaya teslim e der. Islemi biten
evraklar1 arsiv memuruna teslim eder.

Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak iizere gorev alani ile ilgili konularda
kendini yetistirir,

Uygulamada karsilasilan giicliik ve tikanikliklar1 giderir, gereken tedbirleri alir ve uygular, yetkisi diginda
kalanlar i¢in bir tist amirine oneride bulunur,

Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci o
lur,

Fotokopi, teksir vb. islere yardimci olur,

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

Ogrenci, 6gretim eleman1 ya da personeli ziyarete gelenlere yol gosterir, ilgili yerlere ulasm alarma yardimci
olur,

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korur, saklar,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglay acak sekilde
yerine getirir.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara karsi korunm asi igin gerekli
tedbirleri alir.

Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullan1 Imasini saglar,
Binay1 terk ederken kapi, pencere, elektrik ve musluklar1 kontrol ederek kapali olmalarini saglar.
Yoneticilerin verecegi diger gorevleri yapmak.
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