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Görev Ünvanı Hizmetli 

Üst Yönetici  

/ Yöneticileri 

Yüksekokul Müdürü, Müdür Yardımcıları, Yüksekokul Sekreteri 

Astları  

Vekalet Eden Yüksekokulda Görevli Yardımcı Hizmetler Sınıfı Personeli 

Görevin Kısa 

Tanımı 

Ġlg l  mevzuat çerçevesinde genel temizlik ve evrak nakil iĢleri görevini yerine getirmek. 

Görev, Yetki ve 

Sorumluluklar 

• Hizmetlerin etkin ve verimli yürütülmesini sağlamak bakımından diğer personellere yardımcı 

olmak. 

• Sorumluluğundaki mevcut makine ve teçhizatlar ile temizlik malzemelerinin tasarruflu, 

yerinde ve ekonomik kullanılmasını sağlamak. 

• Sorumluluğunda olan iç ve dıĢ alanların düzenli, temiz ve hijyenik olmasını sağlamak 

• Kendisine verilen görevleri zamanında, eksiksiz, iĢgücü ve zaman tasarrufu sağlayacak 

Ģekilde yerine getirmek. 

• Müdürün, Müdür Yardımcılarının ve Yüksekokul Sekreterinin görev alanı ile ilgili verdiği 

diğer iĢleri yapmak. 

• Hizmetli, yaptığı iĢ/iĢlemlerden dolayı Yüksekokul Sekreterine ve Müdüre karĢı sorumludur. 

 

Görevin 

Gerektirdiği 

Nitelikler 
657 sayılı kanunda yazılı olan niteliklere sahip olmak. 

 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

...../...../.......... 

 

 

Hizmetli 

ONAYLAYAN 

...../...../.......... 

 

 

 

 

Yüksekokul Sekreteri 
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