Gorev Tanimi

Birim: TEKNIK BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU

Gorev Adr: Sofor

Amiri: Yuksekokul Sekreteri

Sorumluluk Alani: | Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Gorev Devri: R.Senol YAZICI

Gorevin Amaci: Recep Tayyip Erdogan Universitesi Gist ydnetimi tarafindan belirlenen amag

ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yuksekokulunun gerekli tim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutilmesi amaciyla Meslek
Yiksekokulunun hizmet aracinin etkin kullanilmasini saglamak.

Temel is ve 1- Meslek Yuksek Okulu ve Sosyal Bilimler MYO personel servisi islerini
Sorumluluklar: yuritmek.

2-Gerektiginde Teknik Bilimler MYO ve Sosyal Bilimler MYO’nun arag¢ hizmet
islerini yuritmek.

3-Hizmet aracinin, kamu yararina saglikh bir sekilde kullanimini saglamak.
4-Araci temiz tutmak ve bakimlarini zamaninda yapmak.

5-Herhangi bir ariza durumunda aninda bilgi vermek.

6- Yiksekokul Sekreterligince verilecek diger gorevleri yapmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Meslek Yiksekokulu
Sekreterine karsi sorumludur.

Yetkileri: 1- Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

2-Faaliyetlerinin  gerektirdigi her turli arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.

Bilgi-Beceri ve 1- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
Yetenekler: olmak.

2- En az B Sinifi ehliyeti olmak.

3- Temel ilk yardim bilgisine sahip olmak..

4- Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip
olmak.

5-Acil ve stresli durumlarda sogukkanli ve sakin olmak.

6-Dikkat ve konsantrasyon becerisine sahip olmak.

Gorev Tanimini

Hazirlayan: Onaylayan:
...... Y S S SOy SO S
Ad-Soyad: Hasan GULEK Doc.Dr.Fatih iISLAMOGLU
Unvani : Yiksekokul Sekreteri Mudur
Bu dokumanda aciklanan gorev tanimini okudum. Goérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. [T U S

Ad-Soyad: Veysel OZMEN
imza




