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Bu görev tanımı formu; 
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol 

Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, 
uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır. 

Görevin Tanımı 

Yüksekokul temizlik işlerini, kalorifer işlerini, bahçe İşlerini, malzeme taşıma işlerini 
yapmak, amiri tarafından verilen diğer görevleri yapmak. 

Görevi ve Sorumlulukları 

1. Sorumluluğuna verilen kat, sınıf, oda, koridor, lavabo vb. yerlerin
temizliğini yapmak, çöplerini toplamak, günlük havalandırmak,
çiçeklerini sulamak.

2. Temizlik malzemelerini, araç ve gereçleri düzenli kullanmak, ortada

bırakmamak, mevcut malzeme bitmeden haber vermek.
3. Evrak, kırtasiye, malzeme vb. eşyaların birimler arasında getirip götürme işlerini

yapmak.

4. Yüksekokul fotokopilerini çekmek.

5. Bahçe sulamasını yapmak, çimleri biçmek, otları temizlemek.

6. Amirinin haberi olmadan görev yerini değiştirmemek, terk etmemek.

7. Temizliğini yaptığı alanların havalandırmasını yaptıktan sonra pencerelerini

kapatmak, odaları kilitlemek.
8. Kış aylarında kaloriferi yakmak.

9. Benzer nitelikteki diğer görevleri ve amirince verilen diğer görevleri yapmak.

Yetkileri 

1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.

Yöneticisi 

 Yüksekokul  Sekreteri 

Nitelikleri 

1. Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak.

2. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanununa göre ataması yapılmış olmak ya da 4734
Sayılı Kamu İhale Kanununa göre Hizmet Alımı yapılmış olmak.

Sorumluluğu 

Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Yüksekokul Sekreterine karşı 
sorumludur. 



ONAYLAYAN  Meslek Yüksekokul Müdürü 
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