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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 giriş katında bulunan; koridorlar, duvarlar, tavanlar, kapılar, halılar, derslik koridorları, panolar, konferans salonu, yemekhane ,mescid, lambalar, sınıflar ve idari personelin bürolarının günlük temizliğini yapmak ve gerekli durumlarda iş önlüğü giymek.
2. Birinci katta bulunan; WC  grupların günlük sabah ve akşam olmak üzere temizliğini yapmak, sıvı sabun ve peçete eksikliklerin tamamlanması ve çöpleri almak.
3. Mesai saatlerinde bahçe temizliği (havuz,kamelya,v.b. gibi), bina girişleri ve koridorların günlük temizliğini yapmak, koridorlardaki geri dönüşüm kutuları sürekli olarak kontrol edilerek,dolanları boşaltmak için yetkililere bildirmek
4. Soğuk ve karlı havalarda binalara yürüme yollarının açık tutulmasını sağlamak, gerekli tuzlama ve temizlik işlemini yapmak.
5. Fotokopi, teksir v.b. gibi işlere yardımcı olmak, evrak dağıtımını gerçekleştirmek.

6. Elektirik, su, cam, çerçeve, kapılarda v.b. aksaklıkları yüksekokul sekreterine bildirmek, açık kalmış ışık, musluk v.b. gibi yerlerde görülen aksaklıkları Yüksekokul Sekreterine bildirmek,vereceği talimatla aksaklığın giderilmesini sağlamak.

7. Klima, Kombi, Kazan, Enerji cihazların günlük çalışma sistemlerini gözlemlemek, görülen aksaklıkları Yüksekokul Sekreterine bildirmek.

8. 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.
9. Müdür ve Yüksekokul Sekreterinin görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri fiziki, mesleki bilgi ve becerisine göre yerine getirmek. Okulumuzun Yemekhane Salonu ve kantin hizmetlerinin temiz, düzgün ve özenli olmasını sağlamak.

10. Yukarıda belirtilen görevler yapılırken iş sağlığı ve güvenliği azami ölçüde dikkat edilerek yapılacaktır
11. 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.



	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. 



	Hazırlayan 
	
	
	Onaylayan 

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

	Unvan
	:Eskişehir Meslek Yüksek okul Sekreteri
	
	
	Unvan
	:Eskişehir Meslek Yüksekokulu Müdürü

	İmza
	
	
	
	İmza
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