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1. YUksekokul Binasinin bakimini ve temizligini yapar.
2. Konuk agirlanmasini yurGtar.
3. Bakim ve temizlik igleri ile ilgili malzemelerin saglanmasi ve bakimini
yapar.
4. Yiksekokulda getir-g6tir islerini yapar.
5. Yuksekokula ait evraklarin getir- gotur islerini ve imza iglerini yapar.
6. Yuksekokul Sekreterinin verecegi diger isleri yapar.
7. Yuksekokul Binasinin gevre temizligini yapmak.
8. Birim hizmet yerlerini temizlemek, ilagclama yapmak veya yaptirmak.
9. Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli
tim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurtttlmesi

. amaciyla galismalari yapmak.

YETKI VE a . b

10. Yuksekokulda bakim onarim gerektiren durumlari yetkili kisilere
SORUMLULUKLARI

bilgilendirmek, tamirini yapmak.

Bu dékimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.
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HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yiksekokul Sekreteri Kalite Koordinatorligu Madar







