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Sayfa Sayisi 1/1
Gorev

e Universitenin genel diizeni, temizligi, tasima isleri, evrak dagitimi, bakim-onarim ve diger destek
hizmetlerinin zamaninda, diizenli ve verimli bir sekilde yirutilmesini saglamak.

Ustii

Yiksekokul Sekreteri

Vekili

Nitelikler

o Yiksekogretim Kanunu'nda belirtilen niteliklere sahip olmak
e Gorevin gerektirdigi kanun, tuziik, yonetmelik ve diger mevzuatlari bilmek
e Gorevin gerektirdigi diizeyde tecriibeye sahip olmak

ilgili Mevzuat

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu,

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

e Universitemizin ilgili diger yonetmelik ve yénergeleri

Gorev ve Sorumluluklari

e Gorevli oldugu alanin giinlik temizlik ve hijyenini saglamak.

e Evrak, dosya ve resmi belgeleri ilgili birimler arasinda zamaninda ulastirmak.

e Tasima, kurulum, kaldirma ve benzeri fiziksel isleri yerine getirmek.

e Gorev alanindaki demirbas, malzeme ve arag-gerecin diizenli kullanimini saglamak.
e Basit bakim, tamirat ve teknik destek gerektiren isleri ylritmek.

e Universite personeli ve grencilerle iletisimde saygili ve ¢6ziim odakli olmak.

e Yangin, acil durum, is saghgi ve glvenligi kurallarina uygun davranmak.

e Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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