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Karar Tarihi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Karar No
GOREV TANIMLAMALARI FORMU | Revizyon
Sayfa

Statiisii

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Gorev adi /Unvani

Hizmetli

Birimi

Yabanci Diller Yiksekokulu (YDYO)

Alt Birimi YDYO Sekreterligi
ilk Amir Yuksekokul Sekreteri
Gorev Devri -

Gorevin Kisa Tanimi

YDYO’nun faaliyet gosterdigi, egitim ve Ogretim sireglerinin gerceklestirildigi
mekanlarin temizligini ve diizenini gergeklestirmek

Gorevin Amaci

YDYO'’nun fiziksel mekanlarinin temiz, diizenli ve bakimli olmasini saglamak

Gorev ve
Sorumluluklar

1. YDYO tarafindan kullanilan ofisler, toplanti salonu, koridorlar, merdivenler,
tuvalet ve lavabolar gibi mekanlarin temizligini hijyen kurallarina uyarak
yapmak

2. ¢ temizlikte camlar, tavanlar, duvarlar, kapilar, halilar, aynalar, panolar,
lambalar, dolaplar, masalar, armatirler, sihhi tesisat dahil donanim ve
esyalarin temizligini yapmak

3. Temizlik malzemesi, arag ve gereclerinin givenli, diizenli ve temiz bir sekilde
tasnifini saglamak

4. Ortak alanlari havalandirmak

5. Cay ocaginin diizenini ve temizligini saglamak

6. licecek ve ikramlarin servisi gerceklestirmek

7. Cay ocagl ve temizlik icin kullanilan malzemenin uygunlugunu ve miktarini
kontrol ederek ihtiyaclari Fakilte Sekreteri’ne bildirmek

8. idari ve akademik personel odalarinin yedek anahtarlarini muhafaza etmek

9. Baslili evraklar dagitmak, duyuru panolarina ilan asmak ve siliresi gecenleri
toplamak

10. Mekanlar, kullanilan ekipman ve arag gereclerdeki aksakliklari tespit ederek
Fakulte Sekreteri’ne bildirmek

11. Sorumlu olunan alanlardaki kaynaklarin (su, elektrik, malzemeler vb.) verimli

ve tasarruflu kullanimini saglamak

Yetkileri 1. Gorev ve sorumluluklarla ilgili arag ve gereci kullanma
2. idari ve akademik personel odalarina girme
isin Gereklilikleri Bilgi e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
Beceri ve e isin gerektirdigi ekipman ve malzemeleri etkin kullanma
Yetkinlikler . I
e  Etkili zaman y6netimi yapma

Bu belgede aciklanan gorev tanimlarini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:
Tarih:

ONAYLAYAN

Yuksekokul Sekreteri




