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Birim Yabanca Diller Yiiksekokulu
Gorev Unvani Destek Hizmetleri Personeli
Gorevin Bagh Bulundugu Unvan | Birim Amiri
Goreve Bagli Unvanlar
Gorevin Kisa Tanimi
Unvaninin gerektirdigi yetkiler cercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine
uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarina gore yiiriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini ifa etmek.
Gorev ve Sorumluluklari
1. Yiksekokulun resmi tiim fotokopi ve baski islemlerinin sorunsuz sekilde yiiriitiilmesini saglamak,
2. Derslerle ilgili anket, dokiiman ve notlarin ¢ogaltilmasini gerceklestirmek,
3. llgili makine ve techizatlarin bakim ve onarimlarinin yapilmasini saglamak,
4. Hizmet binasi ve bina gevresinin temizlik ve bakiminin diizenli olarak gerceklesmesini saglamak,
5. DATA, Elektrik ve Su arizalari ile demirbas malzemeler ve laboratuvar malzemelerinin bakim ve onariminin
gerceklestirilmesini saglamak,
6. Yesil alanlar1 koruma sulama ve bigme islemlerini yaptirmak ve takip etmek,
7. Binanin aydinlatma, 1sitma ve sogutma islemlerini takip etmek,
8. Dersliklerin donanim ve temizlik bakimindan egitim ve 6gretime hazir tutulmasin saglamak ve takibini yapmak,
9. Disaridan hizmet alarak gerceklestirilen bakim ve onarimlarin ilgili sartnameye uygun olarak yapilmasini
saglamak,
10. Birimde ihtiya¢c duyulan tasima yiikleme ve bosaltma islemlerini yaptirmak,
11. Her tiirlii toplanti tanitim ve organizasyonlara alt yapi destegi saglamak,
12. Birimin yangin, su baskini vb. ile hirsizliklara karsi gerekli tedbirin alinmasini saglamak tespit edilen eksiklikleri
birim amirine bildirmek,
13. Bagli personelin gorev alaninda hizmetlerin etkili verimli ve hizl1 bir sekilde yliriitilmesini saglamak,
14. Yardimcal personelin sorumluluk alanlarini giinliik olarak kontrol etmek, ¢alismalarin takibini yapmak ve olasi
aksakliklar1 engellemek,
15. Calisan yardimci personelin hastalik vb. nedeni ile izinli olduklar1 zamanlarda islerin aksamasimni énlemek icin
gerekli tedbirleri almak,
16. Bagl calisan personel arasinda is boliimii yaparak uyumlu ve verimli bir ¢alisma ortami saglamak,
17. Kanun, Tiizlik ve Yonetmeliklerle verilen diger gérevler ile ilgili amir tarafindan verilen goérevleri yapmak.
Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arac, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.
Bu Iste Calisanda Aranan Nitelikler
1. 657 sayil1 Devlet Memurlari Kanunu’'nda belirtilen sartlar tasimak
2. Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak
Yasal Dayanaklar
1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev, yetki ve sorumluluklar1 okuyup ] J202..
anladim. Burada tanimlanan goérev, yetki ve sorumluluklarimi
yerine getirmeyi kabul ve taahhiitederim. ____/___/202..
Ad1 ve Soyadi Midiir
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