DOKUMAN NO: 9
T.C.

ERCIYES UNIiVERSITESI YAYIN TARIHi: 15.02.2022

ADALET MESLEK YUKSEKOKULU

REVIZYON NO: 1

GOREV TANIMLARI

REVIZYON TARiHi: | 10.08.2023

SAYFANO: 2
Birim Adu: Adalet Meslek Yuksekokulu
Alt Birim Adi: Destek Hizmetleri Birimi
Gorevin Bagh Bulundugu Yuksekokul Sekreteri
Kadro Unvani:
GoOrev Unvani: Hizmetli-Siirekli Isci
Vekili: Yiiksekokul Sekreteri tarafindan ilgili kadro mevzuatina uygun

gorevlendirilmis kadro unvanina uygun personel

Gorev yapmakta oldugu birimde temizlik hizmetleri ve diger isleri
Gorevin Tammi: ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla
caligmalar1 yapmak

TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

Meslek Yiiksekokulunun idari yonetici odalari, akademik personel odalari, idari personel odalari,
derslikler, bilgisayar laboratuvari, koridorlar, merdivenler vb. bina i¢i biitiin kapal1 alanlar1, kendilerine
teblig edilen doklmanlar destegi ile (Sema, Takip Cizelgeleri araciligi ile Gorevlendirme Yazilari
geregince) bir plana uygun olarak temizleme iglemlerini yapmak,

Meslek Yiiksekokulumuz bina ve ¢evresindeki agik alanlarm temizligini yapmak,

Meslek Yiiksekokulunda idare tarafindan kendisine verilen talimatlar dogrultusunda EBY'S digindaki
manuel yapilan islemdeki posta, evrak dagitimi vs. igleri birim i¢i, kurum i¢i/kurum dis1 ilgili yerlere

ulastirmada destek olmak,

Her mesai bitiminde (is ¢ikisindan once) koridor camlari, depolari, kapilar1 vb. kontrol ederek, agik
olanlar1 kapatip, gerekli tedbirleri almak,

Bina giris noktalarmdaki (Personel Girisi, Ogrenci Girisi) otoparklar dahil olmak (izere surekli
kontrollerin yapilarak temizliginin saglanmasi,

Is dagilimi kapsaminda kendilerine verilen gérev, talimat ve isleri yiiriitmek,

Disaridan gelen misafirlere, 6gretim elemanlarma, dgrencilere, personel vb. kisilere yol gdstermek,
yardimc1 olmak,

Yapmis oldugu islerin takibindeki siire¢ kapsaminda iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger
isleri ve iglemleri yapmak,

Hizmet ve gorev bakimindan ilgili birim amirlerine ve Yiiksekokul Sekreteri’ne kars1 sorumludur.

Yetkiler: Birim ile ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklar1 imzalamak,
Duzenlenen hizmet belgesini paraf etmek.
Nitelikler: Alanin gerektirdigi her tiirlii arag ve malzemeye is glivenligi

mevzuatma uygun sekilde etkin kullanabilmek.




Caliyma Saati:

08:30-12:30/13:30-17:30

Calsma Yeri:

Yiiksekokul bina a¢ik ve kapali alanlar1

Gorevin Diger Gorevlerle
Hiskisi:

Yiiksekokulun Idari Birimleri, Akademik ve Idari Personeli ile
isbirligi ve uyum igerisinde hareket etmek,

Akademik ve idari personelle hiyerarsik iliski,

Gorev alanmna giren konularda Universitenin diger birimlerinde
gorevli personeli bilgilendirme iligkisi,

Yiiksekokul Sekreterine karsi raporlama iglemini yapmak.

Gorev Ciktisi:

Gunlik, haftalik, aylik, yillik temizlik imza ¢izelgesi,
Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, her
tiirlii yazili ve sozIii agiklama.

Yasal Dayanaklar:

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu kapsaminda temizlik ve diger
gorev tanimiyla ilgili mevzuat.

HAZIRLAYAN:
YUKSEKOKUL SEKRETERI

ONAYLAYAN:
MUDUR




