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	HAKKARİ ÜNİVERSİTESİ 
GÖREV TANIMI FORMU



	BİRİMİ
	:YÜKSEKOVA MESLEK YÜKSEKOKULU

	GÖREV ADI
	:Hizmetli

	AMİRİ
	:Yüksekokul Sekreteri

	SORUMLULUK ALANI
	: Meslek Yüksek Okullarındaki gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve görevi kapsamındaki mevzuata uygun olarak yürütülmesi amacıyla mali işlemleri yapar

	YERİNE GÖREVLENDİRİLECEK KİŞİ
	:Vekalet Verilecek Personel

	GÖREV AMACI
	:Yasal mevzuat çerçevesinde en iyi hizmeti sunmak

	TEMEL İŞ VE SORUMLULUKLAR
	  Sorumlu olduğu alanların günlük temizlik ve düzenini sağlamak. 

  Derslik, ofis, koridor, lavabo ve ortak kullanım alanlarını temiz ve hijyenik tutmak. 

  Çöp ve atıkları uygun şekilde toplamak ve ilgili alanlara bırakmak. 

  Temizlik malzemelerini amacına uygun ve tasarruflu kullanmak. 

  Temizlik araç ve gereçlerinin bakımını ve düzenini sağlamak. 

  Eksik veya arızalı malzemeleri ve tespit edilen sorunları amirine bildirmek. 

  Hijyen ve iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun çalışmak. 

  Görev alanlarında düzen ve temizliğin sürekliliğini sağlamak. 

  Amir tarafından verilen görevleri mevzuata ve kurum düzenine uygun şekilde yerine getirmek.

	YETKİLERİ
	· Sorumlu olduğu alanların temizlik ve düzeninin sağlanmasını isteme ve takip etme. 

· Temizlik malzemeleri ve ekipmanlarının uygun şekilde kullanılmasını sağlama. 

· Eksik, arızalı veya kullanılamaz durumdaki temizlik malzemelerini ilgili amire bildirme. 

· Temizlik sırasında gerekli güvenlik ve hijyen tedbirlerinin alınmasını sağlama. 

· Tespit ettiği arıza, hasar, tehlike ve uygunsuzlukları ilgili birime bildirme. 

· Görev alanına ilişkin gerekli kayıt ve formları düzenleme. 

· Görevin yürütülmesi için ihtiyaç duyduğu araç, gereç ve malzemeleri talep etme. 


	GÖREV TANIMINI HAZIRLAYAN

	ADI SOYADI:
	TARİH:
	İMZA:

	ONAYLAYAN

	ADI SOYADI:
	TARİH:
	İMZA:


Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad Soyadı: 

Tarih:

İmza:
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