ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

iDARI BiRIMLERE AIT GOREV TANIMI
BiRiMi ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
iS UNVANI YARDIMCI HiZMETLER / Hizmetli
BAGLI OLDUGU MAKAM YUKSEKOKUL SEKRETERI
EMIR ALDIGI MAKAM YUKSEKOKUL SEKRETERI
TEMEL GOREVLERI Yiksekokul binasi ve ¢evresinin temizligi, evrak goétiiriip
getirmek, meydan gelen teknik anzlarin giderilmesinde bakim
onarim ¢alismalarina katilmak ve yardimci olmak.

| GOREV VE SORUMLULUKLARI

Caligma odalari, simif, laboratuvar, bina ve gevresinin periyodik temizligini yapmak. Havalandirmak.
Evrak ve dosyalari ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak.
Misafirleri, miiracaat sahiplerini, ziyaret¢ileri karsilamak, refakat etmek ve yol gostermek

Fotokopi ve baski iglerin yapmak.

Milli ve resmi bayramlar, kurtulus giinleri, Atatiirk’i anma, devlet biiyiiklerimizin ilimize ve dolayisiyla
iiniversitemize ziyaretlerinde ve tiniversitemizin diizenleyecegi yasal toren ve toplantilar ile diger 6zel durumlarda
binanin uygun yerlerine bayraklarin asilmasi, islem bitince de kaldirilmasi.
Binanin korunmasi, tertip ve diizenin saglanmasi konusunda ilgililere yardimci olmak.
flan ve duyurular1 panolara asmak, giinii gegen ilan ve duyurulari kaldirarak panolari siirekli olarak diizenli ve
giincel tutmak
Binanin giinliik rutin olarak kontroliinii yapmak, siirekli egitim- &gretime hazir halde tutulmasini saglamak.
Aydinlatma, 1sitma isleri takip etmek. Varsa eksiklikler tespit edip eksiklikler konusunda amirlerini bilgilendirmek.
Ozellikle mesai bitiminde katlar1, smiflar1, laboratuvar ve ¢alisma odalarin1 kontrol ederek agik kalan lambalari,
Pencereleri ve kapilar1 kapatmak.
Elektrik ve su kesilmelerine kars1 dikkatli olmak, ilgilileri uyarmak.
Caligma odalari, simif, laboratuvar ve binanin diger alanlarinda yapilacak onarimlar islerinde ilgililere yardimei
olmak.
Gorev yerini izinsiz terk etmemek, izin kullanmak istedigi zaman diger arkadaslari ile koordineli bir sekilde ve is
aksamasina sebebiyet vermeden kullanmak.
Binanin ekonomik kullanilmasinda ve yerlesim planina katki saglamak.
Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek, zaman ¢izelgesine uymak.
Kilik kiyafet yonetmeligine uymak.
Yiiksekokulun mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.
Yiiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.
Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

19- Miidiir ve Yiiksekokul Sekreteri’nin verecegi diger isleri yapmak.

iS CIKTISI Yetki ve sorumluluklar icerinde yapilan is ve islemlere iligskin her tiirlii yazih
ve sozli agiklama, is takip ve is bitirme belgeleri, hazir formlar, hazirlanan
raporlar, yerinde tespit ve bilgilendirme.

BiLGi KAYNAKLARI isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:

Kanunlar, resmi yazilar, ydnetmelik ve genelgeler.

Yazih ve sézli talimatlar, havale edilen igslemler.

Teknik bilgi ve dokiimanlar, ilgili servis kayitlari.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Midiir, Madir Yardimcilan, Yiksekokul Sekreteri, Miidiirliik Birimleri, idari ve
Mali isler Daire Bagkanhgi, Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanhg, is yapilan
ozel kuruluslar, firmalar, atolyeler.

Bilginin sekli:

Kanun, yonetmelik, genelge, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize

iLETISIM iCERISINDE Midiir, Madir Yardimcilan, Yiksekokul Sekreteri, Miidiirlik akademik ve idari
OLUNAN BiRIMLER birimleri, idari ve Mali igler Daire Bagkanhg, , Yapi isleri ve Teknik Daire
Baskanligy, iligki icerinde olunan 6zel kuruluslar, firmalar, ihtiya¢ duyulan
birimler.

iLETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI Hizmetli odasi
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