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Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER:

En az ilk 6gretim mezunu olmak, Temizlik ve temizlik konulariyla ilgili hizmet i¢i egitime katilarak alani
ile ilgili mevzuatlar bilmek

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMIRI:
Y liiksekokul Sekretqri ) o )
EN YAKIN GOZETiMi VE DENETIMi ALTINDAKi PERSONEL

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

v ¢ ve dis posta iglemlerinin her giin dizenli yiritilmesi konusunda idari birim ve personele
yardimci olmak, destek saglamak

Maddarlige ya da kisilere ait her tlrli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
Onlemek

is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢alismak

Yuksekokul varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak

Savurganliktan kagcinmak, gizlilige riayet etmek

Zaman cizelgesine kilik kiyafet yonetmeligine uymak

Yasa ve ydnetmeliklerde yapilan degisiklikleri izliemek

Yuksekokul etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek

Ust makamlara, diger kurum ve kuruluglara génderilen evraklarin ilgili birimlere giivenli bir
sekilde teslim etmek ve ilgili birimlerden teslim alarak Mudurlik birimlerine ulastirmak

Gereksiz yazisma yapilmasinin énlemek

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, cay makinesi gibi cihazlari kullanmamak,
mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin
kapall tutulmasinin saglamak

v Kalite yonetim sistemi egitimlerine katiimak

v' Hassas ve riskli goérevleri bulundugunu bilmek ve buna goére hareket etmek

v" Yilksekokul Sekreteri’'nin verecegi diger isleri yapmak

ASANENE NN N NN

<]

YETKILERI, SINIRLARI:

v Gorevlerini YOK, 657 sayili DMK, 4857 Sayil is Kanunu, 2547 sayili ve Bayburt Universitesinin
tabi oldugu diger mevzuata gore yerine getirmek

v Gorevlerini mevzuat hikimleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler
dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yukimli olmak

v' Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolayi amirine karsi sorumlu
olmak

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
KE MUDUR
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