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Yedek Personel Erol BOYRAZ
Kadro Unvani Hizmetli
Personel Unvani ve Bagh Gérevler
. Yetkile Hassa Risk
Unvan Gorev Adi Gorev Agiklamasi Mevzuat - s Risk Diiz Prosediir
Gorev eyi
Bina igi ve gevresinde tertip ve diizenin
sadlanmasi noktasinda diger birimler ile
Destek koordinasyon gerceklestirir.
Hizmetleri Des. Hiz. Gor. [dare Amirinin-Fakdilte-YUksekokul- “857, 657 SK Hayir
Gorevlisi Enstitli Sekreterinin yonlendirmesiyle
bina ici ve cevresinin temizliginin
apilmasini saglar
Her guin planlanan zamanda birim disina
gidecek evraklar ve dosyalari ilgili
verlere teslim eder, birime getirilecek
Destek evraklari teslim alip ilgili personele
Hizmetleri Des. Hiz. Gor. ulastirir ve evrakin gizliligini ve 1857 SK Hayir
Gorevlisi emniyetini saglar.
Gerektiginde birimin diger faaliyetlerine
iliskin idare tarafindan verilen gorevlere
yardimci olur.
Destek [lan panolarina(elektronik ve diger)
Hizmetleri Des. Hiz. Gor. asiimasi gereken ilanlari asar, siiresi 4857 SK Hayir
Gorevlisi ecen ilanlari panolardan kaldirir.
Kullanimina verilen mal ve malzemelerin
korunmasini saglar.
Destek IAmirin verecegi diger gorevleri yapar.
Hizmetleri Des. Hiz. Gor. Malzeme tasima islerine eleman K857 SK Hayir
Gorevlisi desteginde bulunur.
Isitma ve sogutma tesisati ile ilgili takip
ve uygulama islemlerini yapar.
Sorunlar ve ¢oziim yollariyla ilgili daire
Destek baskanligi-Fakiilte-Yliksekokul-Enstitli
Hizmetleri Des. Hiz. Gor. Sekreteri ile ortaklasa hareket eder. A857 SK Hayir
Gorevlisi [darece verilecek ilgili diger yazili ve
50zIU gorevleri yerine getirir
Bayrak gonderindeki bayraklarin
Destek dedisimini yapar. Resmi giinlerde binaya
Hizmetleri Des. Hiz. Gor. [Tirk Bayragi'nin asilmasini, Resmi yas 4857 SK Hayir
Gorevlisi glinlerinde ise gonderdeki Tlrk
Bayradi'nin yariya indirilmesini saglar
Elektrik, su, cam, gerceve, kapilarda vb.
Destek aksakliklari Idare Amirligine bildirmek;
Hizmetleri Des. Hiz. Gor. yanan lamba, agik kalmig isik, agik kalmis@857 SK Hayir
Gorevlisi musluk vb. israfa neden olan her seye
miidahale eder.
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan
YUksek Okul Sekreteri Hizmetli
MUSTAFA CALKAMIS OSMAN DUSMEZ MUSTAFA CALKAMIS
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Siniflarda bulunan mevcut malzemelerin
Pestek takibini yapar, diizenini korur, eksilme
Hizmetleri Des. Hiz. Gor. . f 1857 SK Hayir
Gorevlisi veya zarar gorme durumlarinda Idare

Amirine bilgi verir.

Egitim ve seminer salonlarinda bulunan
Pestek mevcut malzemelerin takibini yapar
Hizmetleri Des. Hiz. Gor. L . ! 1857 SK Hayir
Gorevlisi duzenini korur veya zarar gorme

durumlarinda Idare Amirine bilgi verir.

Makinalarin bakim, temizlik ve basit

lonarimini yaparak her an kullanima hazir

bulundurur.

[Toren Malzemelerini her an kullanima
Destek hazir durumda bulundurmak, téren
Hizmetleri Des. Hiz. Gor. . . ! H857 SK Hayir
Gorevlisi gl_m_unden once haglrlar._ )

Milli bayramlarda, 6nemli giin ve

haftalarda Bayrak ve Atatlirk Posterini

Okul Binasina asar, slresi sonunda

kaldirir.
3??3%1 Des. Hiz. Gor. ona igindeki 6grenci hareketliligini 4857 SK Hayir

e ontrol eder ve égrencilere yardimci olur

Gorevlisi

ITemizlik islerinin giinlik, haftalik ve aylhk

olarak yapilmasini saglar.

[Temizlik iscilerinin mesaiye gelis

gidislerinin personel devam gizelgesiyle
Destek takibini yapar.
Hizmetleri Des. Hiz. Gor. ITemizlik iscilerinin her ay en az lig kez Y857 SK Hayir
Gorevlisi kiyafet, kimlik ve say agisindan

denetlenmek eksikler hususunda

denetimle ilgili tutanak diizenler.

Temizlik Iscilerinin is kiyafetlerinin

teminini saglar.

Binaya gelen servislerin (bakim-onarim,

ilaclama, vb) ilgili yere ydnlendirilmesini
Destek e galisma suresince ilgili personelin
Hizmetleri Des. Hiz. Gor. servis personeline eslik etmesini saglar. {857 SK Hayir
Gorevlisi Yeni acilan birimlerin (atolye, derslik,

ofis, vb.) hazirlanmasinda sorumlu

ersonel ile koordineli galigir.

Birime ait her tiirli bilgi ve belgeyi korur,

ilgisiz kisilerin eline gegmesini onler,

amirin onayi olmadan kisilere bilgi ve
Destek belge vermekten kaginir.
Hizmetleri Des. Hiz. Gor. is verimliligi ve banisi agisindan diger 4857 SK Hayir
Gorevlisi birimlerle uyum iginde galismaya gayret

eder.

IAmirlerinin gorev alani ile ilgili verecegi

diger gorevleri yapar.
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan
YUksek Okul Sekreteri Hizmetli
MUSTAFA CALKAMIS OSMAN DUSMEZ MUSTAFA CALKAMIS
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