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Gorev Unvani

Destek Personeli

Bagh Oldugu
Birim YOneticisi

Yuksekokul Sekreteri/Mudur

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorevlendirilen Personel

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

1) Evrak tasima, dosyalama, fotokopi, tarama, yazici/cihaz kullanimi
islemlerini yuratmek.

2) Talepler dogrultusunda ilgili birimlerden gelen evrak ve dokiimanlari ilgili
yerlere teslim etmek / dagitimini yapmak.

3) Teknik destek isleri (kliclik bakim onarim isleri, arag/cihazlarin tasinmasi,
yer degisimleri, masa / sandalye tertip isleri vb.) yapmak.

4) Laboratuvar, atolye, derslik ve ortak alanlarin diizenlenmesine yardimci
olmak (tasima, diizenleme, malzeme yerlestirme vb.).

5) Sosyal etkinlik, toplanti, seminer diizenlemelerinde lojistik destek
saglamak (salonda diizen, ekipman kurulumu, tasima vb.).

6) Temizlik personeliile koordineli calismak, temizlik sirasinda destek
saglamak (6rnegin masa, sandalye tasima, malzeme temini).

7) Arag-gereg ve kirtasiye malzemelerinin birimlere teslim edilmesini
saglamak, kayitlarini tutmak.

8) Gorev alanina giren is saghgi ve givenligi kurallarina uyarak ¢alismak.

9) Destek hizmetlerinin ylritilmesine dair glinliik is planina bagl kalmak;
amirinden gelen diger gorevleri yerine getirmek.

10) Bagli oldugu siireg dahilinde tasima, kurulum islerini yriitmek

11) ilgili cihaz/aletleri basit diizeyde kullanma yetkisine sahip olmak

12) is disiplini, titizlik, is akisini aksatmayacak sekilde calismak

13) Kamu kaynaklarinin verimli kullanimi, malzemelerin zarar gérmemesi
saglamak

14) Gizlilik ilkesi (evrak, bilgi vb.) uymak

15) is saghgi ve giivenligi kurallarina uygun davranmak

16) idari / teknik siireclerin kesintiye ugramamasi, malzeme ve donanimlarin
zarar gérmemesi, hizmet kalitesinin stirdtrilmesini saglamak.

17) Yukarida yazil olan bitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak vyerine getirirken, Ylksekokul Sekreteri ve Miudire
sorumludur.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

1) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2) Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.

3) Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve
sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.
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