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DESTEK HiZMETLERI BIRiMi GOREV TANIMI

1. Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini,

2. Birimlerin bina, eklenti ve katlarinda diizeninin devamini saglar.

3. Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlar1 temizler ve havalandirir.

4. Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olur, bina i¢i evrak dagitimini gergeklestirir.

5. Elektrik, su, cam, cerceve, kapilarda vb. aksakliklar1 Idare Amirligine bildirir; yanan lamba, acik kalmus 1s1k,
acik kalmig musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale eder.

6. Sorumlu oldugu katta ¢ay ocag ile ilgili isleri yapar.

7. Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.

8. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

9. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icinde ¢alismaya gayret eder

10. Yiiksekokula ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnler,
Yiiksekokul Sekreteri veya Miidiiriin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginir.

11. Miidiiriin, Miidiir Yardimcilarinmn, Yiiksekokul Sekreterinin ve Idare Amirinin gorev alan ile ilgili verecegi
diger gorevlerin yerine getirilmesinden sorumludur.

12. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine ve Idare

Amirine karg1 sorumludur.

13. Idare Amirinin ydnlendirmesiyle Yiiksekokul bina ici ve ¢evresinin temizliginin yapilmasini saglar.

14. Her giin planlanan zamanda Fakiilte disina gidecek evraklar ilgili yerlere teslim eder.

15. Siniflarda bulunan mevcut malzemelerin takibini yapar, diizenini korur, eksilmesi veya zarar gérmesi
durumlarinda Idare Amirine bilgi verir.

16. ilan panolarma(elektronik ve diger) asilmasi gereken ilanlar1 asar, siiresi gecen ilanlar1 panolardan kaldirir.
17. Taginir Kayit Birimine destek verir.

18. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

19. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum iginde calismaya gayret eder.

20. Midiirlige ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline gegmesini onler,
Yiiksekokul Sekreteri veya Miidiiriin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginir.

21. Midiiriin, Miidiir Yardimeilarinin ve Yiiksekokul Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger gérevlerin
yerine getirilmesinden sorumludur.

22. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine ve Idare Amirine karsi
sorumludur.



