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Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiiksekokul Sekreteri /Yiiksekokul Miidiirii ve Miidiir yardimeilari

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Hiiseyin KUPCU

Gorev Alam

Meslek Yiksekokulu sorumluluk alam

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

1-Temizlik elemanlarini sevk ve idaresi ¢cevre ve smiflarin temizliginin
2-kontrollii, Cimlerin sulanmasinin kontrolii ayrica su islerinden sorumludur.
3-Yapi Isleri Teknik Daire bagkanligi ile ilgili yazismalar1 saglamak.
4-Bakim onarim iglerini gerekli yerlere bildirerek yapimini saglamak.
5-Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan igleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak.
6-Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.
7-Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
8-Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
9-Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan igleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak.
10-Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢aligmaya gayret etmek.
11-Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
12-Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. En az lise
veya dengi okul mezunu olmak.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak. Yukarida
belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak. Faaliyetlerinin
gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme EBY'S kullanmak

Bilgi (Yasal Dayanak)

2547 Sayih Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlar,
Universitelerde Akademik Tegskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslari
bilmek.






