Dokiiman No GT-19
HIZMETLI Yiiriirliige Gir. Tar. |..../..../201
GOREV TANIMI Revizyon No 00
Revizyon Tarihi w201
Sayfa No Sayfal/2
Birim Ad1 Yabanci Diller Yiksekokulu
Gorev Unvam1 | Hizmetli
Ust Yonetici / .
. Miidir/ Yuksekokul Sekreteri
Yoneticileri
Astlan

Gorev Devri

Gorev Alam

Aksaray Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

Yiiksekokulun, gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik

ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklarn
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10.

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

Smnif, laboratuar, koridor gibi alanlarin havalandirilmasi,

Fotokopi, baski, teksir gibi iglere yardimer olmak,

Evrak dagitimmi gergeklestirmek,

Elektrik, su, cam, ¢ergeve, kapilarda vb. aksakliklar1 yiiksekokul sekreterine
bildirmek, yanan lamba, a¢ik kalmis 151k, acik kalmis musluk vb. israfa neden
olan her seye miidahale etmek,

Kalorifer kazanlarinin kontroliinii yapip ariza durumlarinda teknik sorumlusuna
veya yiiksekokul sekreterine bildirmek.

Yiiksekokul icine veya disina asilacak duyurularin asilmasini ve tekrar
toplanmasin1 saglamak.

Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglar,
Midiirliglin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar,

Yukarida  belirtilen  gorevlerin

yerine  getirilmesinde Yiksekokul

Sekreterine kars1 sorumludur.




1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip
Yetkileri olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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Yasal Dayanak

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip

olmak.
Yetkinlik 2. Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak.
(Aranan 3. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
Nitelikler)
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