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Sayfa 1
1. Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini,
birimlerin bina, eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devaminin saglanmasi,
2. Gorev yaptig1 birime gelen misafirleri karsilamak, gelen ziyaretcilere yol
gostermek, misafirlere ikramda bulunmak,
3. Sinif, laboratuvara, koridor gibi alanlarin havalandirilmasi,
4. Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olmak, evrak dagitimini gergeklestirmek,
5. Elektrik, su, cam, ¢erceve, kapilarda vb. aksakliklar1 yiiksekokul sekreterine
YETKI bildirmek, yanan lamba, acik kalmis 151k, agik kalmis musluk vb. israfa neden
VE olan her seye miidahale etmek.
SORUMLULUKLARI

6. Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglar.

7. Herhangi bir aksaklikta, karar verilmesi gerekli durumda birim sorumlusu ile
iletisime gegmek,

8. Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

9. Hizmetliler gorevlerinden dolay1r gorev yaptiklari birim amiri ve birim
calisanlarina kars1 sorumludur.

Adi ve Soyadi: Tarih
cedeid .

Bu dokiimanda aciklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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