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Gorev Unvani

Hizmetli

Bagh Oldugu
Birim YoOneticisi

Meslek Yiksekokul Mudiri

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

e 657 saylli Devlet Memurlari Kanunu ve ilgili mevzuatta belirtilen 6dev ve
sorumluluklari yerine getirmek.

e Bagl oldugu birim yoneticisi tarafindan verilen gérevleri zamaninda ve eksiksiz
olarak yapmak.

e Gorev alani itibariyla yuratmekle yakimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayi amirlerine karsi sorumludur.

e Binalardaki tiim koridor, kapi ve pencereler ile kollari, merdiven tirabzanlarini
diizenli olarak silmek.

e Derslik ve laboratuvarlardaki sira, masa, sandalye ve koltuklar ile bu mekéanlarda
bulunan yazi tahtalari, bilgisayar ve donanimlari, kalorifer petekleri ile ilan
panolarini diizenli olarak temizlemek.

e Tuvaletleri suirekli havalandirmak, sik sik kontrol ederek sivi sabun, tuvalet kagidi
gibi eksikleri gidermek.

e Hoca odalari, konferans salonu, koridor ve lavabolarin temizligini dizenli olarak
yapmak.

e Sinif ve koridor gibi alanlari havalandirarak binayi ve siniflari, ders baslamadan
once egitim-6gretime hazir hale getirmek.

e Binaic¢ ve dis mekanlarinda bulunan ¢6p kutularina plastik ¢6p torbalari takmak,
agzini kapah tutmak ve giinliik olarak bosaltarak temiz torbalarla degistirmek.

e Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini
saglamak.

e Gun sonunda binayi terk ederken kapi ve pencerelerin kapali olmasini saglamak.

e Gereksiz yanan lambalari, agik kalmis musluklari vb. kapatmak.

e Sorumlulugundaki makine, techizat ve temizlik malzemelerinin tasarruflu, yerinde
ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

e Temizlik malzemelerinin diizenli depolanmasini ve ihtiya¢ halinde amirine
bildirilmesini saglamak.

e Kihk kiyafetine dikkat ederek is 6nlGgini giymek.

e Hizmetin etkin ve verimli ylrUtiilmesi icin diger personelle uyumlu ¢alismak ve
gerektiginde yardimci olmak.

e 3.katve 1.kat

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda ""Trabzon Universitesi Kalite Dokiiman Ydnetim Sistemi (KDYS)" tzerinden takip edilmelidir.
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e Gorev alaniile ilgili YUksekokul Sekreteri ve diger Ust amirlerinin verecegi
gorevleri yerine getirmek.

e 657 sayll Devlet Memurlari Kanunu ve ilgili mevzuata hakim olmak.

e Temizlik, diizen, bakim ve tasima gibi glinliik hizmet islerinde titiz olmak.
e Hijyen ve is giivenligi kurallarina hakim olmak.

e Kullanilan temizlik arag, gereg¢ ve makinelerini etkin sekilde kullanabilmek.

Gorevin
e tews e Sorumluluk sahibi, dikkatli, zaman yénetimi ve koordinasyon becerileri giiclii
Gerektirdigi
L olmak.
Nitelikler

e iletisim becerileri gelismis, ekip calismasina uyumlu olmak.
e Fiziksel olarak hizmet gorevlerini yerine getirebilecek yeterlilikte olmak.

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
Yasal Dayanak | 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

ilgili Personel Birim Yoneticisi
Tarih Tarih
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