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	T.C.

ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ 

ALT BİRİM GÖREV TANIM FORMU
	Form No: 2



	

	 Bağlı Olduğu Birim
	:
	Eskişehir Meslek Yüksekokulu

	 Alt Birimin Adı   
	:
	Destek Hizmetleri Personeli

	 Görevin Alanı / Kapsamı
	:
	Eskişehir Meslek Yüksekokulu


	Görevin Kısa Tanımı :

	       Bulunmuş olduğu birimde görevini ilgilendiren tüm konularda gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmaları yapmak.



	Yapmakla Sorumlu Olduğu İşler :

	1. Mesai saatlerinde Meslek Yüksekokulumuzda bulunan; koridor, çalışma odaları, toplantı salonu, WC gruplarının günlük genel temizliğini yapmak ve gerekli durumlarda iş önlüğü giymek, Çalışma alanında tehlike olabilecek cihazları kullanmamak, Mesai bitiminde bilgisayar, yazıcı ve diğer elektrikli cihazların kontrol etmek, kapı ve pencerelerin kapalı tutularak gerekli güvenlik tedbirlerini almak
2. Meslek yüksekokulumuz Binasını; WC  grupların günlük sabah ve akşam olmak üzere temizliğini yapmak, sıvı sabun ve peçete eksikliklerin tamamlanması ve çöpleri almak.
3. İkinci katta bulunan; çalışma odalarının evrak dağıtımını, fotokopi çekimi, teksir  v.b. gibi işleri yapmak.
4. Elektrik, su, cam ,çerçeve kapılarda v.b. gibi yerlerdeki görülen arıza sorunlarını anında Yüksekokul Sekreterine bildirmek, açık kalmış ışık, musluk v.b. gibi israfa yol açan herşeyi kontrol ve müdahale etmek.
5. Çay ocağının işleyişi ile ilgili olarak gerekli takip ve ön hazırlıkların yapılarak düzenli servis işleyişini sağlamak. Müdür, Müdür Yardımcıları, Yüksekokul Sekreteri ve misafirlerine ,diğer çalışma ofislerinde bulunan kişilerin ihtiyaç duymaları halinde misafirlerine çay, su v.b. gibi servisini yapmak.
6. Çay ocağı odasının; temizlik, bakım, v.b. gibi işlerini yapmak, oda içerisinde işi olmayan kişileri bulundurmamak, çay ocağından yapılacak çay ve sıcak su gibi servisi bizzat kendisi yapmak.
7. Haftanın belirlenen bir gününde (……………………..) okulun ortak kullanım alanı olan; yemekhane, konferans salonu, koridor, giriş kapıları, bahçe v.b. gibi yerlerin genel temizliğini diğer hizmetli personelle birlikte yapmak.
8. Müdür ve Yüksekokul Sekreterinin gerekli gördüğü diğer işleri mesleki eğitim, bilgi ve beceri ölçüsünde yerine getirmek.
9. Yukarıda belirtilen görevler yapılırken iş sağlığı ve güvenliği azami ölçüde dikkat edilerek yapılacaktır.
10. Hizmetli Personel yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yüksekokulu Sekreterine karşı sorumludur. Görev detayları ve çalışma takvimi dönemlik olarak Yüksekokul Sekreteri tarafından hazırlanıp tebliğ edilecektir.
11. Mesai saatlerinde Meslek Yüksekokulumuzun ikinci katta bulunan; koridor, çalışma odaları, toplantı salonu, WC gruplarının günlük genel temizliğini yapmak ve gerekli durumlarda iş önlüğü giymek.
12. İkinci katta bulunan; merdiven, duvar, tutamak, pano, lambalar ve kapıların genel temizliğini yapmak.
13. İkinci katta bulunan; WC  grupların günlük sabah ve akşam olmak üzere temizliğini yapmak, sıvı sabun ve peçete eksikliklerin tamamlanması ve çöpleri almak.
14. İkinci katta bulunan; çalışma odalarının evrak dağıtımını, fotokopi çekimi, teksir  v.b. gibi işleri yapmak.
15. Elektrik, su, cam ,çerçeve kapılarda v.b. gibi yerlerdeki görülen arıza sorunlarını anında Yüksekokul Sekreterine bildirmek, açık kalmış ışık, musluk v.b. gibi israfa yol açan herşeyi kontrol ve müdahale etmek.
16. Çay ocağının işleyişi ile ilgili olarak gerekli takip ve ön hazırlıkların yapılarak düzenli servis işleyişini sağlamak. Müdür, Müdür Yardımcıları, Yüksekokul Sekreteri ve misafirlerine ,diğer çalışma ofislerinde bulunan kişilerin ihtiyaç duymaları halinde misafirlerine çay, su v.b. gibi servisini yapmak.
17. Çay ocağı odasının; temizlik, bakım, v.b. gibi işlerini yapmak, oda içerisinde işi olmayan kişileri bulundurmamak, çay ocağından yapılacak çay ve sıcak su gibi servisi bizzat kendisi yapmak.
18. Haftanın belirlenen bir gününde (……………………..) okulun ortak kullanım alanı olan; yemekhane, konferans salonu, koridor, giriş kapıları, bahçe v.b. gibi yerlerin genel temizliğini diğer hizmetli personelle birlikte yapmak.
19. Müdür ve Yüksekokul Sekreterinin gerekli gördüğü diğer işleri mesleki eğitim, bilgi ve beceri ölçüsünde yerine getirmek.
20. Yukarıda belirtilen görevler yapılırken iş sağlığı ve güvenliği azami ölçüde dikkat edilerek yapılacaktır.
21. Hizmetli Personel yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yüksekokulu Sekreterine karşı sorumludur. Görev detayları ve çalışma takvimi dönemlik olarak Yüksekokul Sekreteri tarafından hazırlanıp tebliğ edilecektir.
23.Sorumluluğunda olan iç ve dış alanların düzenli, temiz ve hijyenik olmasını, birimlerin bina, eklenti ve katlarında yerleşimin düzeninin devamını sağlamak.  Sınıf, laboratuvar, koridor gibi alanları havalandırmak.

 25. 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.

 27. Öğrenci, öğretim elemanı ya da personeli ziyarete gelenlere yol göstermek, ilgili yerlere ulaşmalarına yardımcı olmak.
 26 Kendisine verilen görevleri zamanında, eksiksiz, işgücü, zaman ve malzeme tasarrufu sağlayacak şekilde yerine getirmek

27.Yeşil alanların korunması, sulanması işlemlerini yapmak. 

28. Gerekli olan küçük onarım işlerinin yapılması. Kapı, telefon ve makine teçhizat tamir ve bakım onarımlarına yardımcı olmak.

41. Görevleriyle ilgili evrak, taşınır ve taşınmaz malları korumak, saklamak.

 30. Afiş ve duyuruları ilan panosuna asmak.  Evrak ve dosyaları ilgili yerlere götürmek, getirmek, evrakın gizliliğini ve emniyetini sağlamak.

 31 .Hassas görevleri bulunduğunu bilmek ve buna göre hareket etmek.

 32. Kalorifer Kazanın usul ve tekniğine uygun olarak işletimini sağlamak, kalorifer tesisatı ile ilgili güvenlik ve emniyet tedbirleri almak, Kalorifer dairesi ile ilgili hizmetleri yapmak, temiz ve düzenli tutmak.

33.  Kendi sorumluluğunda olan büro makineleri ve demirbaşların her türlü hasara karşı korunması için gerekli tedbirleri almak. Sorumluluğundaki mevcut araç, gereç ve her türlü malzemenin yerinde ve ekonomik kullanılmasını sağlamak.

 34. Tesisatı kontrol altında bulundurmak, ısıyı ayarlamak.

 35. Kalorifer tesisatının korunmasına özen göstermek, arızaları zamanında amirine bildirmek. 

36. Kazan yanarken görevi başında bulunmak, Tesisatın suyunu tamamlamak, kazan dairesinde bulunan alet ve edevatı korumak.

. 

38. Kılık-kıyafet yönetmeliğine ve mesai saatlerine uymak.

 39. Etik kurallarına uymak 
40. Yüksekokulun varlıkları ile kaynaklarını verimli ve ekonomik kullanmak,Savurganlıktan kaçınmak, gizliliğe riayet etmek, Mesai saatlerine ve kılık-kıyafet yönetmeliğine uymak. 
41. İş hacmi yoğun olan birimlere, amirin saptayacağı esaslara göre yardımcı olmak. 
42.Yüksekokul Sekreterinin ve Müdürün görev alanı ile ilgili verdiği diğer işleri yapmak, Hizmetli, görevleri ve yaptığı tüm iş ve işlemlerden dolayı Yüksekokul Sekreterine ve Müdüre karşı sorumludur



	İşi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

	1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. En az ilköğretim veya dengi okul mezunu olmak.

3. Görevinin gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak,göreviyle ilgili araç gereçleri kullanma bilgisine sahiptir. 



	Hazırlayan 
	
	
	Onaylayan 

	Ad Soyad
	: Sadık TEKDEMİR
	
	
	Ad Soyad
	:Doç.Dr.  Muhammet Ali TİLTAY

	Unvan
	:Yüksek Okul Sekreteri
	
	
	Unvan
	:Meslek Yüksekokulu Müdürü
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	İmza
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