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1. Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini,
birimlerin bina, eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglamak,

2. Gorev yapti§i birime gelen misafirleri karsilamak, gelen ziyaretcilere yol
gbstermek, misafirlere ikramda bulunmak,

3. Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlari havalandirmak,

4. Fotokopi, teksir gibi iglere yardimci olmak, evrak dagitimini gergeklestirmek,

5. Elektrik, su, cam, gerceve, kapilarda vb. Aksakliklari YUlksekokul Sekreterine
bildirmek, yanan lamba, acik kalms isik, acik kalmig musluk vb. Israfa neden
olan her seye mudahale etmek,

6. Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,

7. Herhangi bir aksaklikta, karar veriimesi gerekli durumda birim sorumlusu ile
iletisime gecmek,

8. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

9. Hizmetliler gorevlerinden dolay1 gorev yaptiklari birim amiri ve birim
calisanlarina karsi sorumludur.

10. DondsumIi olarak Pazartesi, Carsamba, Cuma glnleri sabah saat 10.00 ve
6gleden sonra saat 14.00’te yazi iglerine dolandirilacak evrak olup olmadigi
sorulacak. Evrak var ise amir tarafindan verilen gérev geregini uygun yapilacak.

YETKIi VE 11. Sorumluluk alani igerisinde bulunan koridorlar her giin sabah 8.30 6gleden
SORUMLULUKLAR sonra 13.30 ve 16.30da paspas yapilacak

12. Her hafta Sali guinleri sorumluluk alanlarinda bulunan siniflarin, odalarin,
tuvaletlerin kapilari silinecek,

13. Sorumluluk alani igerisinde bulunan siniflar, koridorlar ve diger alanlarin
temizligine azami 6zen gosterilecek

14. Yiksekokul sefi ve Yiiksekokul Sekreterinin vermis oldugu gorevler yerine
eksiksiz yerine getirilecek.

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getirmeyikabul ve taahhit ediyorum.
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