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	Birim Adı
	Aliağa Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Yardımcı Hizmetler 

	Görev Unvanı
	Yardımcı Hizmetler Sınıfı – Sürekli İşçi

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Yüksekokul Müdürü

	Astları
	 -

	Vekâlet/Görev Devri
	-

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	·  Meslek Yüksekokulundaki yardımcı hizmetler ile ilgili iş ve işlemlerin sağlıklı, hijyen koşullarında düzenli olarak yürütülmesini sağlar.

	Görev Alanı
	· Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü ve yerleşkesi

	Temel Görev ve Sorumlulukları

	· Sorumluluğunda olan iç ve dış mekânların düzenli, temiz ve sıhhi olmasını sağlar.

· Sorumluluğunda bulunan oda, koridor, tuvalet, lavabo vb. yerleri süpürür, siler, söz konusu yerlerin diğer temizlik işlerini yapar, çöplerini toplar, çöp kovalarını boşaltır. 
·  Görev alanındaki mobilyaları, mefruşatları ve büro makinelerini çeşitli temizlik araç ve gereçleri ile temizler. 

· Temizlik araç, gereç ve ekipmanlarını düzenli kullanır, ortada bırakmaz, söz konusu malzemenin temizlik ve bakım onarımlarını yapar, yapılmasını sağlar, bunları uygun şekilde muhafaza eder, mevcut malzeme bitmeden ilgililere haber verir. 

· Çalışma ofisleri, sınıf, laboratuvar, koridor vb. alanların havalandırılmasını sağlar, sonrasında pencerelerini kapatır, odaları kilitler. 

· Elektrik, su, cam, kapılar vb.’nde oluşan arızaları Yüksekokul Sekreterine bildirir. 

· Mesai bitimine yakın tüm kapı ve pencereleri kapatır, açık olan aydınlatmaları söndürür ve açık unutulan klimaları kapatır. 

· Kırtasiye, malzeme vb. eşyaların Yüksekokul birimleri arasındaki taşıma ve dağıtım işlerini yapar.

· Fotokopi işlerine yardımcı olur.

· Birim içi ve birim dışı evrak dağıtımını yapar, evrakın gizliliğini ve emniyetini sağlar. 

· Yerleşkede bulunan bahçe, sosyal ve spor alanlarının bakım ve temizliğini yapar.

· Çalışma yerindeki araç-gereç, doküman ve mefruşatın doğru bir şekilde kullanılmasını ve gereken bakım ve onarımlarının düzenli olarak yapılmasını sağlamak.
· Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

· Gerektiğinde çalıştığı birimde yürütülen diğer faaliyetlere ve bazı işlemlere Müdür ve Yüksekokul Sekreteri tarafından verilen talimatlar çerçevesinde yardımcı olur.
· Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Yüksekokul Sekreteri ve Müdüre karşı sorumludur.


	Yetkileri
	* Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 
* Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek


	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	* Paylaşımcı ve işbirliğine açık olmak, 

* Nitelikli iş çıkarmak

	·  Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek
	· Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için sistematik çalışma disiplinine sahip olmak

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Analiz yapabilme 

· Değişim ve gelişime açık olma 

· Düzgün diksiyon 

· Düzenli ve disiplinli çalışma

· Empati kurabilme

· Etkin sözlü iletişim 

· Hızlı düşünme ve karar verebilme 

· Hoşgörülü olma

· İkna kabiliyeti 
· Değişim ve gelişime açık 

· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık

· Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme

· Sabırlı olma 

· Sistemli düşünme gücüne sahip olma 

· Sorun çözebilme

· Sonuç odaklı olma

· Sorumluluk alabilme 

· Sözlü ve yazılı anlatım becerisi 

· Stres yönetimi 

· Üst ve astlarla etkin diyalog 

· Yoğun tempoda çalışabilme 

· Zaman yönetimi



	Diğer Görevlerle İlişkisi
	· Yönetim ile ilgili işlerde Müdür, Müdür Yardımcıları ve Yüksekokul Sekreteri diğer konularda personel işleri, öğrenci işleri, özel kalem ile koordineli çalışır.



	Yasal Dayanaklar
	· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu,

· 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu

· 6311 Sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu

· 6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu

· 5018 sayılı Kamu Malî Yönetimi ve Kontrol Kanunu

· Taşınır Mal Yönetmeliği

· Görev alanı ile ilgili diğer kanunlar, yönetmelikler ve yönergeler



	Revizyon No
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	Kodlamaların değişmesi
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           Adı ve Soyadı
      Taner ÇELİK
     Yüksekokul Sekreteri
TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	No
	Adı-Soyadı
	Kadro Unvanı
	Tarih
	İmza

	1
	Murat AKMAN
	   Memur (Hizmetli)
	05.01.2024
	

	2
	Edibe BİLİCİ
	Sürekli İşçi
	05.01.2024
	


	HAZIRLAYAN

Taner ÇELİK

Yüksekokul Sekreteri
	KONTROL EDEN

Doç. Dr. Sevil ŞENER

Müdür
	ONAYLAYAN

Doç. Dr. Göknur ŞİŞMAN AYDIN
YS Koordinatörü
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