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BEDEN EGITIMi VE SPOR Yiiriirliik Tarihi 11.02.2020
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YARDIMCI HIZMETLER BIRIMI |, .. o

HiZMETLI GOREV TANIMI

GOREYV / i$ TANIMI FORMU
BiRIMi / ALT BIRIMI Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu/Yardimer Hizmetler Birimi
STATUSU [ X]Memur [ ]Sézlesmeli Personel [ ] Siirekli Isci
UNVANI Hizmetli
GOREVI Belge Dagitma
SINIFI Yardimc1 Hizmetler
KODU
UST YONETICISI Rektor
S s i g | Yiksekokul Sekreteri, Mildiir
ASTLARI Yok

A.GOREV / ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1) GOREYV /iSIN KISA TANIMI
Evrak ve dosyalarn ilgili yerlere giivenli bir sekilde gdtiiriiliip getirilmesi ve diger personele yardime1
olunmasi, hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesine katkida bulunulmasi.

2)

GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Evrak ve dosyalari ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak.
Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci olmak.
Fotokopi, teksir vb. iglere yardimci olmak.

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina,
eklenti ve katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglamak.

Siif, laboratuvar, koridor gibi alanlar1 havalandirmak.

Temizlik elemanlarinin yetersiz oldugu durumlarda bina temizlik iglerine yardimci olmak.

Binayi, siniflar1 ve laboratuvarlar ders baglamadan 6nce temiz bir sekilde egitim-6gretime hazir
hale getirmek ve takip etmek.

Toplant1 salonunda yapilan toplantilarda verilebilecek talimatlari yerine getirmek ilizere hazir
bulunmak.

Ogrenci, dgretim elemani ya da personeli ziyarete gelenlere yol gdstermek, ilgili yerlere
ulagmalarina yardime1 olmak.

Her giin ortamm terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

Elektrik, su, cam, ¢erceve, kapilarda vb. aksakliklar1 Yiiksekokul Sekreterine bildirmek, yanan
lamba, agik kalmis 151k, a¢ik kalmig musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.

Yesil alanlarin korunmasi, sulanmasi ve bicilmesi islemlerinde yardimei1 olmak.

Binanin aydinlatma, 1sitma ve sogutma islerini takip etmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, tagimr ve taginmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardime1 olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, igglicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Yiiksekokul Sekreterinin ve Midiiriin gorev alam ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Hizmetli, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire kars1 sorumludur.

3)

CALISMA KOSULLARI

a) Caliyma Ortami Kapali alan

b) Is Riski Yok

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA
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[ X ] Fiziksel Caba [ ] Zihinsel Caba [ ] Her Ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1)

GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az Ortadgretim mezunu olmak

2)

GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFIKA, DIGER EGITIMLER
Yok

3)

GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYI
Gerekmiyor

4)

GEREKLI HIZMET SURESI
Yok

5)

OZEL NITELIKLER
o Temiz, titiz, diizenli.
e Dikkatli ve hizl1.

e  Giivenilir.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadr :
Tarih ;

Imza

ONAYLAYAN
( Miidiir )

Adi ve Soyadi :
Tarih

Imza
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