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BILGILER Gorevi Fakiilte/Yiiksek Okul/Meslek Yiiksekokul Hizmetli
Ust Yonetici/Y Oneticileri Fakiilte Sekreteri, YO Sekreteri, MYO Sekreteri
Astlari
GOREVIN KISA Bulunmus oldugu birimde goérevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve
TANIMI. verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutilmesi amaciyla ¢calismalari yapmak.
1. Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina, eklenti ve
katlarinda yerlesimin diizeninin devaminin saglanmasi,
2. Sinif, laboratuvara, koridor gibi alanlarin havalandiriimasi,
3. Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olmak, evrak dagitimini gerceklestirmek,
4. Elektrik, su, cam, gergeve, kapilarda vb. aksakliklari yiksekokul sekreterine bildirmek, yanan lamba,
YETKi VE aclk kalmis 1s1k, acik kalmig musluk vb. israfa neden olan her seye mudahale etmek.
SO 5. Calisma ortamina giren tim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglar.
RUMLULUKLARI o .. . L g
6. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
7. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.
8. Fakulte, Ylksek Okul ve Meslek Yiksek Okulu Hizmetli, yukarida yazili olan bitin bu gorevleri
kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, MYO sekreteri,YO Sekreteri, Fakilte
Sekreteri, MYO Mudir Yrd. YO Mudir Yrd. MYO Midurd, YO Midart, Dekan Yardimcisi ve Dekana
karsi sorumludur.
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Teknik Bilgi Alanlari ve Seviyeleri
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