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Birim Adx Meslek Y lksekokulu

Yardimci1 Hizmetler
Alt Birim Ad1

Destek Personeli
Gorev Unvam

Yuksekokul Mudiri ve Yuksekokul Sekreteri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar -

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Diger Destek Personelleri
Vekalet/Gorev Devri

Ilgili Mevzuata binaen gérev yapmakta oldugu birimde temizlik
hizmetleri ve diger isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim

Gorev Alam / Gorevin Kisa faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

Tanim

e Meslek Yiiksekokulunun idari yonetici odalari, akademik
personel odalari, idari personel odalari, derslikler,
laboratuvarlar, koridorlar, merdivenler vb. bina i¢i bdtin
kapali alanlar1, kendilerine teblig edilen dokiimanlar destegi
ile (Sema, Takip Cizelgeleri araciligi ile Gorevlendirme
Yazilar1 geregince) bir plana uygun olarak temizleme

Temel Gorev ve islemlerini yapmak,

Sorumluluklar: e Meslek Yiiksekokulu bina ve ¢evresindeki agik alanlarinin
temizligi, bahgenin diizen ve bakimini yapmak,

e Her mesai bitiminde (is ¢ikisindan Once) koridor camlari,
depolari, kapilar1 vb. kontrol ederek, acik olanlar1 kapatip,
gerekli tedbirleri almak,

e Mesaide kaldig1 siire (ikinci Ogretim) derslik, lavabo ve
koridorlarin ¢oplerini bosaltmak,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Mahmut Alparslan Goénci :
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o Bina giris noktalarindaki (Personel Girisi, Ogrenci Girisi)
otoparklarda dahil olmak iizere siirekli kontrollerin yapilarak
temizliginin saglanmasi,

e s dagilimi1 kapsaminda kendilerine verilen gorev, talimat ve
isleri yliriitmek,

e Yapmis oldugu islerin takibindeki siire¢ kapsaminda {ist
yOnetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak,

Hizmet ve gorev bakimindan Yiiksekokul Sekreteri’ne karsi
sorumludur.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine

sahip olmak.
Yetkileri e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci
kullanabilmek
Temel Teknik Yonetsel
Faaliyetlerin
strdurdlebilmesinde 657 Sayli Devlet
. . Memurlari
4857 Sayil Is gerekli arag ve ,
; . Kanunu’nun 2.
Kanunu’nda gerecleri kullanma slimiind |
L Py belirtilen genel Bolumunde yer alan
Yetkinlik Duzeyi - . . Odev ve
niteliklere sahip Gorevinin
e e Sorumluluklar
olmak gerektirdigi diizeyde Ly al i
is deneyimine sahip bashg altindaki
olmak maddelere uymak

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

e Temizlik yapabilme kabiliyeti,
e Diizenli ve disiplinli ¢alisma,
e Saglikli iletisim kurabilme,

e Zaman yonetimi,

Mesleki bilgi ve tecriibeye sahip olmak.
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Yiiksekokul yonetimi, akademik ve idari birimleri ile esgiidiim ve

. uyum i¢inde ¢alisma
Diger Gorevlerle Iliskisi yum e calls

e 4857 Sayil Is Kanunu
e 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
« Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi

Yasal Dayanaklar )
Diger llgili Mevzuatlar

TEBLIG EDEN
......... /......12025
Prof.Dr. Senol KARTAL Nevsehir
MYQO Mudiri
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mahmut Alparslan Goénci
Yiiksekokul Sekreteri Dr. Ogr. Uyesi Ceren Bagtemur Kaya Prof. Dr. Senol Kartal
Meslek Yuksekokulu Kalite Birim Bil iSilyéir Tekntg)lr(T)Tiile i Bélqm Baskant Meslek Y uiksekokulu Miduri V.
Sorumlusu Bu belge, guvenlielektronik imza ile imzalanmistir.
Betge-Dogrotarmert<otoiorHTA—Betue Tk Atres— s torikiyegov-trimerorebys




T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI
Meslek Y uksekokulu

Dok. No: GT/MYO/02
IIk Yaymn Tar.: 13.10.2023
Rev. No/Tar.: 01/12.09.2025

DESTEK PERSONELiI GOREV TANIMI

Sayfa4/4

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza
Nevzat SOLMAZ

1.
Elif AKSAHIN

2.

3. [@tebellugeden3]

4. [@tebellugeden4]

5. [@tebellugeden5]

6. [@tebellugeden6]

7. [@tebellugeden7]

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. Imzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.
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