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Yiksekokul Sekreteri, Miidiir

GOREVLERI

o Sinif ve odalardaki masa, sandalye, koltuk, dolap, etajer, sehpa, telefon gibi biitiin esya ve mefrusati,
kazan dairesi gibi is ekipmanlarini, bahgeyi, Yiiksekokulun kullanilan ve kullanilmayan tiim
alanlarini ve bu alanlarda bulunan tiim esya ve mesfrusati gerekli malzeme ve dezenfekte edici
maddelerle temizlemek ve tozlarini almak,

o Bilgisayarlar ve sistem odalarindaki cihazlarin temizligini 6zel maddelerle personel kontroliinde
yapmak,

¢ Siniflar, odalar ve binada bulunan tiim ¢opleri toplamak idarenin gosterecegi yere depolamak.

o Sifir atik projesi kapsamindaki kutularin takibi, ayr1 ayr1 doniisiim konusu atiklarin takibi, toplanmasi
ve depolanmasini saglamak,

e (COp kovalarmi temizlemek, ¢op kovalari ve sepetlerinin naylon torbalari yiprandiginda aninda
degistirmek, kontroliinii ve takibini yapmak,

¢ Binadaki tiim tuvaletlerin WC taslar1 lavabolar, pisuarlar, klozet kapaklari, sthhi tesisat ve armatiirleri
temizlemek ve takiplerini yapmak,

e Binalarin giris merdivenleri, paspaslari, giris kapisinin temizligini yapmak yapmak,

¢ Bina civarindaki bahge, beton saha ve diger yerleske igerisinde hi¢bir zaman pislik, camur, kagit
pargasi, sigara izmariti, naylon poset gibi seyler birakmamak,

e Karli havalarda beton yol ile merdiven ve agiktaki dis kullanim alanlarindaki kar ve buzlari
temizlemek ve gerekli hallerde buzlanmanin 6nlenmesi i¢in tuzlama yapmak,

e Biiro esyalarinin (masa, koltuk, etajer, kiitiiphane gibi) komple tozunu almak,

e Malzeme, demirbas, makine-techizat gibi esya veya yiikleri tasimak, yiikleme ve bosaltma islerini
yapmak.

¢ Binadaki tiim camlar1 ve aynalar silmek,

e Mutfagin temizligini ve bakimin1 yapmak,

o Yiiksekokul Sekreterinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI

e Yukaridaki gorevleri gerceklestirmek i¢in gerekli tiim islemleri gergeklestirme yetkisi.

SORUMLULUKLARI

¢ Yukarida yazili olan gorevleri ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak ifa ederken Yiiksekokul
Sekreterine ve Miidiire kars1 sorumludur.
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