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Yüksekokul Sekreteri 

 

 

Yüksekokul Müdürü 

 

A. GÖREVE İLİŞKİN BİLGİLER 

Birimi : Turgutlu MYO 

Görevin Adı : Temizlik Görevlisi 

Bağlı Bulunduğu Unvan : Teknik Hizmetler Şefi 

 

B. GÖREVİN KAPSAMI 

Meslek Yüksek Okullarındaki gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve görevi 

kapsamındaki mevzuata uygun olarak yürütülmesi amacıyla bulunduğu birimin görevlerini yapar. 

 

C. YETKİ, SORUMLULUK VE GÖREV LİSTESİ 

1. Sorumluluğunda olan iç ve dış alanların düzenli, temiz ve hijyenik olmasını, birimlerin bina, 

eklenti ve katlarında yerleşimin düzeninin devamının sağlanması 

2. Sınıf, laboratuar, koridor gibi alanların havalandırılması, 

3. Fotokopi, teksir gibi işlere yardımcı olmak, evrak dağıtımını gerçekleştirmek 

4. Elektrik, su, cam, çerçeve, kapılarda vb. aksaklıkları yüksekokul sekreterine bildirmek, yanan 

lamba, açık kalmış ışık, açık kalmış musluk vb. israfa neden olan her şeye müdahale etmek. 

5. Çalışma ortamına giren tüm kişilerin ortamdan memnun ayrılmasını sağlar 

6. Amirlerinin görev tanımına uygun vereceği diğer işleri yapmak. 

D. EYS İLE İLGİLİ GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 

1. Entegre Yönetim Sistemi, kurum politikaları ve hedefleri doğrultusunda ve tabi olunan 

ulusal/uluslararası standartlara uygun çalışmak; sapma durumlarında gerekli 

tedbirlerin alınmasını sağlamak, 

2. Sürekli iyileştirme ile ilgili üzerine düşen görevleri uygulamak, izlemek ve geliştirmek, 

3. Her yıl Aralık ayı içerisinde kişisel eğitim ihtiyaçlarını tespit etmek ve taleplerini Eğitim 

Talep Formu’nu kullanarak Teknik Hizmetler Şefi’ne iletmek. 

 


