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BURHANIYE MESLEK YUOKSEKOKULU Ik Yayin Tarihi | 10.02.2020

DESTEK HIZMETLERI BiRiMi GOREV Revizyon Tarihi

TANIMI Revizyon No
GOREV BILGILERI
Birim Burhaniye Meslek Yiiksekokulu
Ad1 Soyadi ibrahim CIFTCI
Unvani Hizmetli
Bagli Oldugu Birim ve Birim Amiri Yiiksekokul Sekreteri
Bagl Birimler ve Kadrolar
Gorevde Olmadigl Zaman Yerini Alacak Cengiz BOSTANCI
Calisma Kosullari Normal Mesai
Calisma Saatleri 08:00-12:00/ 13:00-17:00
Gorevin Temel Fonksiyonu

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Okulumuz tarafindan diizenlenecek seminer, toplanti, téren vb. etkinliklerin
gerceklestirilmesinde verilen gorevleri yapmak, toren alaninin hazir hale getirilmesinde
yardimci olmak,

Yiiksekokul idari birimleri arasinda kurum disina génderilen malzeme, evrak ve postanin
ulastirilmasini saglamak,

Okul kaloriferini yakilmasini saglamak, kontrol etmek ve ariza durumunda yetkililere
bildirmek,

Amirinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

Okula ait binalarda meydana gelen (elektrik, su, kapi, pencere vb.) arizalarin ilgili birimlere
bildirilmesini saglamak ve bakim onarimlarini takip etmek,

Okul binasinda ve dis ¢evresinde ihtiyac¢ olan bakim onarimlari tespit etmek, ilgili birimlere
bildirmek ve onarim islerini takip etmek

Bina ve ¢evre temizliginin yapilmasini saglamak, takip etmek,

Bina ici derslik, ofis, salon vb. yerlerle ilgili alanlarin temizliginin yapilmasini saglamak ve
takip etmek,

Binanin stirekli egitim-6gretime hazir tutulmasini saglamak ve takip etmek,

Okulun fotokopi ve baski hizmetlerini hizli ve giivenilir sekilde yiirttilmesini saglamak
Makine ve techizatlarin bakimlarinin yapilmasini saglamak,

Biriminde gereksinimi bulunan (kagit, miirekkep, toner, alet, makine vb) her tiirlii malzemenin
temini ic¢in ilgili birime bilgi vermek,

Calisma ortaminda is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, kapi-pencerelerin
mesai disi saatlerde kapali tutulmasini saglamak,

Miudir, Mudur Yardimcilar: ve Yiiksekokul Sekreterinin verecegi diger gorevlerin yapilmasi
Yiiksekokul Destek Hizmetleri, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreteri ve Yiiksekokul Miidiiriine
karsi sorumludur

Hazirlayan Dokiiman Onay1 Yiirtirliik Onay1
Nedime CIRIT Ali KULAHLI Prof. Dr. Mehmet Oguzhan ILBAN
Yiksekokul Sekreteri Miidiir




Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-Soyadi Tarih imza
ibrahim CIFTCI
Hizmetli 10.02.2020
Hazirlayan Dokiiman Onay1 Yiirtirliik Onay1
Nedime CIRIT Ali KULAHLI Prof. Dr. Mehmet Oguzhan ILBAN
Yiksekokul Sekreteri Miidiir




