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YETKIi VE
SORUMLULUKLAR

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

birimlerin bina, eklenti ve

katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglamak.

2. Gorev yaptig1 birime gelen misafirleri

karsilamak, gelenziyaretcilere yol

gostermek, misafirlere ikramda bulunmak.

3. Smf, laboratuvar, koridor gibi alanlar1 havalandirmak.

4. Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olmak, evrak dagitimini gerceklestirmek.

5. Elektrik, su, cam, ¢ergeve, kapilarda vb. Aksakliklar1 Yiiksekokul Sekreterine

bildirmek, yanan lamba, acikkalmis 151k, agik kalmis musluk vb. israfa neden

olan her seye miidahale etmek.

6. Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak.

7. Herll<1angi bir aksaklikta, karar verilmesi gerekli durumda birim sorumlusu ile iletisime
ecmek.

%. gYukarlda belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

9. Hizmetliler gorevlerinden dolay1 gorev yaptiklari birim amiri ve birim ¢alisanlarina

kars1 sorumludur.

10. Doniistimlii olarak Pazartesi, Carsamba, Cuma giinleri sabah saat 10.00 ve 6gleden

sonra saat 14.00 te yazi islerinedolandirilacak evrak olup olmadigi sorulacak. Evrak

var ise amir tarafindan verilen gorev geregini uygun yapilacak.

11. Sorumluluk alani icerisinde bulunan koridorlar her giin sabah 8.30 6gleden sonra

13.30 ve 16.30 da paspas yapilacak.

12. Her hafta Sali giinleri sorumluluk alanlarinda bulunan siniflarin, odalarin, tuvaletlerin

kapilart silinecek.

13. Sorumluluk alani i¢erisinde bulunan siiflar,

koridorlar ve digeralanlarin temizliine azami

0zen gosterilecek.

14. Yiiksekokul sefi ve Yiiksekokul Sekreterinin vermis oldugu gorevler sorgusuzca

yerine getirilecek.

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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