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GOREV UNVANI: IDARI VE TEKNIK ISLER BIRiM PERSONELI

Idari ve Teknik Isler Birim Personeli; yiiksekokulun bina, tesis,
teknik altyapi, temizlik, ulagim ve destek hizmetlerinin diizenli,

GOREVIN KISA TANIMI: giivenli ve kesintisiz sekilde yiiriitiilmesine katki saglar. Kendisine

verilen gorevleri kalite yOnetim sistemi ve ilgili mevzuat
cercevesinde yerine getirir.

BiRIM MUDURU

BAGLI PERSONEL

BAGLI OLDUGU YONETICi Birim Mudiiri

RAPORLAMA YAPTIGI KiSi Birim Miidiirii

HANGI RAPORLARI VERIR Calisma Programu, Faaliyet Raporu

BU RAPORLARI HANGI SIKLIKLA

Ginlik; Haftalik; Aylik; Yariyillik ve Yillik

VERIR
Dogrudan Birim Mudurine bagli olmakla birlikte, Yuksekokul
. Sekreterinin  koordinasyonu altinda ylksekokul mudiri ve
DIGER KONULAR yardimcilar1 tarafmdaz verilen gdyrevleri yerine  getirir,
denetlenebilir.
BIRIM PERSONELI GOREV VE SORUMLULUKLARI
01 Yiiksekokul bina ve yerleskesinde temizlik, diizen ve genel isleyisin saglanmasina destek olmak,
02 Derslik, ofis, ortak alanlar ve ¢evre diizeninin uygun durumda olmasini saglamak,
03 Kiigiik 6lcekli bakim ve onarim islerini yapmak veya ilgili birimlere bildirmek,
04 Teknik ekipmanlari (aydmlatma, 1sitma, vb.) calisir durumda olmasini kontrol etmek,
05 Ariza ve aksakliklari tespit ederek birim yoneticisine bildirmek,
06 Kurumda kullanilan arag, gere¢ ve ekipmanlari korunmasina yardimci olmak,
07 Tasima, yerlestirme ve diizenleme islerinde destek saglamak,
08 Kurum aracglarinm kullanimina destek olmak (gorev verilmesi halinde),
09 Acilis ve kapanis saatlerinde bina i¢i ve dis1 kontrolleri yapmak,
10 Giivenlik personeli ile koordineli ¢alisarak stipheli durumlar1 bildirmek,
11 Organizasyon, toplant1 ve sinav siireclerinde hazirlik ve diizenleme islerine destek olmak,
12 Smav evraklarmin dagitimi ve toplanmas: siireglerinde gérev almak,
13 Danigma, yonlendirme ve santral hizmetlerine destek vermek,
14 Enerji ve kaynak tasarrufu konusunda gerekli hassasiyeti gostermek,
15 Bahce, peyzaj islerinin yapilmasi ve diizenlenmesini saglamak,
16 Acil durum ve afet sureclerinde verilen gorevleri yerine getirmek,
17 Yemek dagitimimni yapmak ve yemekhane ihtiyaglari arag ve gereclerini saglamak,
18 Birim faaliyetleri hakkinda bilgi sahibi olmak ve gerektiginde destek saglamak,
19 Is saghg1 ve giivenligi kapsamindaki yonetmelikteki kurallara eksiksiz uymak,
20 YUI_<8ekO k_ul Midiirliigii ve bagl oldugu diger yonetici/yoneticiler tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek,

YETKILER

e Gorev alani ile ilgili is ve islemleri yiirlitme yetkisi
o Kendisine tahsis edilen arag ve gerecleri kullanma yetkisi
e Tespit ettigi ariza ve eksiklikleri bildirme yetkisi




YETKINLIiK

e Enaz lise mezunu olmak

e Teknik isler konusunda temel bilgi ve beceriye sahip olmak

e Sorumluluk bilinci ve disiplinli ¢aligma aliskanligt

e Ekip caligmasina yatkinlik

e Fiziksel ¢alisma kosullarina uygunluk

e Temel iletisim becerilerine sahip olmak

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Y uksekokul Kalite Koordinatori Y uksekokul Mudiri

Tarih: Tarih:
Imza Imza

Bu formda aciklanan goérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

Personelin Ad1 Soyadi | Tarih

Imza




