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GOREV TANIMLARI

GOREV TANIM NO:
KSU.GUBY0.01.13

BOLUM/BIiRiIM: GOKSUN UYG. BiL. YUKSEKOKULU GOREV : HiZMETLI

SORUMLU OLDUGU MAKAM:YUKSEKOKUL SEKRETERI iS UNVANI  : YARDIMCI HiZMETLI

TEMEL GOREVLERI: Bulunmus oldugu birimde gérevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tim faaliyetleri
yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1- Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina, eklenti ve
katlarinda yerlesimin diizeninin devaminin saglanmasi,

2- Sinif, laboratuar, koridor gibi alanlarin havalandiriimasi,

3- Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olmak, evrak dagitimini gergeklestirmek,

4-  Elektrik, su, cam,cerceve, kapilarda vb. aksakliklari Yiiksekokul sekreterine bildirmek, yanan lamba, agik

kalmis 1sik, agik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.

5-  Yiksekokul arsivlerinin kontrol ve diizenini saglamak.

6- Yuksekokulun mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

7- Savurganliktan kaginmak .

8- Yuksekokul Sekreteri ve Miidlrin verecegi diger isleri yapmak.




