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Bu gorev tammi formu; 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yaymmlanan “Kamu I¢ Kontrol
Standartlart Tebligi” uyarinca, tim kamu idarelerinde tutarli, kapsamli ve standart bir kontrol sisteminin kurulmasi
ve uygulanmasi amaciyla hazirlanmistir.

Birim Ad1

Odemis Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim Ad1

Yardime1 Hizmetler Birimi

Gorev Alam

Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda;
Meslek Yiiksekokulu vizyonu ve misyonu cercevesinde, birimin tim faaliyetleri ile
ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, ¢alismalar
yapar.

flgili mevzuat geregince Ki yardimci hizmetler ile ilgili is ve islemlerin saghkli,
diizenli bir sekilde yuritilmesini saglar. Tim gorev alanlartyla ilgili Meslek
Yiiksekokulu Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

Temel Gorev ve
Sorumluluklarn

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis mekanlarin diizenli, temiz ve sthhi olmasini
saglar.

Sorumlulugunda bulunan oda, koridor, tuvalet, lavabo vb. yerleri siipiiriir, siler,
s6z konusu yerlerin diger temizlik islerini yapar, ¢oplerini toplar, ¢6p kovalarini
bosaltir.

Gorev alanindaki mobilyalari, mefrusatlart ve biiro makinelerini ¢esitli temizlik
ara¢ ve geregleri ile temizler.

Temizlik arag, gere¢ ve ekipmanlarini diizenli kullanir, ortada birakmaz, soz
konusu malzemenin temizlik ve bakim onarimlarini yapar, yapilmasini saglar,
bunlar1 uygun sekilde muhafaza eder, mevcut malzeme bitmeden ilgililere haber
Verir.

Calisma ofisleri, simf, laboratuvar, koridor vb. alanlarin havalandirilmasim
saglar, sonrasinda pencerelerini kapatir, odalar1 kilitler.

Elektrik, su, cam, kapilar vb.’nde olusan arizalar1 Meslek Yiksekokulu
sekreterine bildirir.

Fotokopi iglerine yardimei olur.

Mesai bitimine yakin tiim kapi ve pencereleri kapatir, a¢ik olan aydinlatmalar
sondiiriir ve acik unutulan klimalar kapatir.

Kirtasiye, malzeme vb. esyalarin Meslek Yiiksekokulunun birimleri arasindaki
tagima ve dagitim islerini yapar.

Birim i¢i ve birim dis1 evrak dagitimini yapar, evrakin gizliligini ve emniyetini
saglar.

Binaya gelen ziyaretcileri karsilar, yol gosterir ve yonlendirir.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

Meslek Yiiksekokulu Ust Yonetimi tarafindan gorev alam ile ilgili verilecek
diger idari gorevleri yerine getirir.
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2914 sayih Yiiksekdgretim Personel Kanunu
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