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	ANKARA YILDIRIM BEYAZIT ÜNİVERSİTESİ                                                                                                                ŞEREFLİKOÇHİSAR BERAT CÖMERTOĞLU MESLEK YÜKSEKOKULU                                                                                  YARDIMCI HİZMETLER SINIFI

GÖREV TANIMI



	Birim Adı
	Şereflikoçhisar Berat Cömertoğlu Meslek Yüksekokulu

	Görev Unvanı
	Yardımcı Hizmetler 

	Üst Yönetici /

Yöneticileri
	Müdür/Müdür Yardımcıları/ Yüksekokul Sekreteri

	Astları
	-

	Görev Devri
	-

	Görev Alanı
	Ankara Yıldırım Beyazıt Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Yüksekokulun gerekli tüm faaliyetlerinin yürütülmesi amacıyla Yüksekokulun iç ve dış hizmetlerini yapar. 

	Temel Görev ve Sorumlulukları


	1. Sorumluluğunda olan iç ve dış alanların düzenli, temiz olmasını, bina, eklenti ve katlarında yerleşimin düzeninin devamının sağlanmasında görevlidir.
2. Sınıf, laboratuar, koridor gibi alanların havalandırılmasını sağlar.
3. Evrak dağıtımını gerçekleştirir.
4. Elektrik, su, cam, çerçeve, kapılarda vb. aksaklıkları idareye bildirmek, yanan lamba, açık kalmış ışık, açık kalmış musluk vb. israfa neden olan her şeye müdahale etmede görevlidir.
5. Görevinin gereği işlemlerini yerine getirirken iş güvenliği ve sağlığını ilgilendiren konularda yazılı olarak yüksekokul müdürlüğünden talepte bulunur ve bu önceliği göz ardı etmez.
6. İdarece verilecek işlerde görev alanıyla ilişkili diğer işleri yürütmek.
7. Havalesi yapılan evrakı ilgili birim sorumlularına teslim etmek.

8. Müdürlüğün görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar.     
9. Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Yüksekokul Sekreterine karşı sorumludur.

	Yetkileri

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

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

	Yasal Dayanak
	1. Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği 
2. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu

	     Yetkinlik

(Aranan Nitelikler)
	1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
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