Meltem ASKER
Siirekli Isci

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

bina, eklenti ve katlarinda yerlesim diizeninin devamini saglamak,
e idare katinin temizlik, temsil, agirlama ve koordinasyonunu saglamak,
e Posta islemlerini yapmak,
e Fotokopi ve benzeri islere yardimci olmak, i¢ - dig evrak dagitimini gergeklestirmek,

e FElektrik, su, cam, cerceve, kapilarda vb. aksakliklar1 Yiksekokul Sekreterine
bildirmek,

e Agcik kalmis lamba, musluk vb. israfa-neden.olan her seye'miidahale etmek,

e Akademik, idani personel ve okulumuz ogrencileri disinda binaya girip ¢ikan kisileri

yonlendirmek;
e (Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,

e (Calisma odalarinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitict, cay makinasi gibi cihazlari mesai
bitiminde kontrol ‘etmek, kap1t ve pencetrelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli

giivenlik tedbirlerii‘almak,
e Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna.gére hareket€tmek,
e Etik kurallara uymak,
e Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarint verimli ve ekonomik kullanmak,
e Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

e Bagl oldugu siire¢c ile iist yonetici/yoneticileri (Midiir, Midiir Yardimcist ve

Yiiksekokul Sekreteri) tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevieri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, Yiiksekokul Sekreterine karst birinci derecede sorumludur.




