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Birim | Devlet Konservatuvari
Alt Birim | Konservatuvar Sekreterligi

Gorev Unvani

Hizmetli

Bagh Oldugu
Birim YOneticisi

Yiksekokul Sekreteri

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Gorevlerini Konservatuvar Sekreterine karsi sorumluluk bilinciyle yerine
getirmek

Universite personeli ve &grencilerle iletisimde saygill ve ¢dziim odakl
olmak.

Sorumlulugundaki i¢c ve dis alanlarin temiz, dizenli ve saghkli olmasini
saglamak

Gorev yerini, géreve mani bir hal meydana gelmedikge terk etmemek,
karsilastigl sorunlari ve gorev yapmasini engelleyen durumlari aninda
amirlerine bildirmek

Binay! periyodik araliklarla dolasirken gereksiz olarak yanan lambalari
sondirmek, kapi ve pencereleri kapatmak, elektrik ve su kesilmelerine
karsi dikkatli olmak, ilgilileri uyarmak

Ogrenci, ©6gretim elemani ya da personeli ziyarete gelenlere yol
gostermek, ilgili yerlere ulasmalarina yardimci olmak

Temizlik, onarim ve benzeri konularda gordugtu eksiklikleri ya da
karsilastigi olumsuzluklariilgililere bildirmek

izin taleplerini, ayni gorevi yapan arkadaslari ile anlasarak, idarenin
¢calisma sistemini aksatmayacak sekilde en uygun zamanlarda talep etmek
ve kullanmak

Yapilan isi benimseyip, sorumlulugunu bilmek, her konuda hizh ve
glvenilir olmak

Fakilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak

Bollimler icinde ya da fakiilte binyesinde gorev yapilan herhangi bir
birimde, bitin i¢ donatilarin (derslik, oda, ¢alisma alanlari, laboratuvar,
fuaye vb.) temizligini diizenli olarak yapmak

Kapali mekanlar icinde ve disinda ¢oplerin toplanmasi konusunda gerekli
hassasiyeti gostermek, temizlemek

Ozellikle tuvalet vb. 1slak alanlarin temizligini her giin yapmak

Yiksekokul Sekreteri tarafindan ayrica teblig edilen yazili ve s6zIU talepleri
yerine getirmek.

Gorevin En az ilkégretim/lise mezunu olmak
Gerektirdigi Temizlik ve diizen konusunda titiz olmak
Nitelikler Sorumluluk sahibi ve dikkatli olmak
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Fiziksel ¢alismaya uygun olmak
lletisim becerisine sahip olmak ve ekip calismasina yatkin olmak

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

4857 sayili is Kanunu

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu

ilgili ydonetmelikler ve kurum ici diizenlemeler

ilgili Personel Birim Yoneticisi
Tarih Tarih
Unvani Adi Unvani Adi .
Dog¢. Dr. Burcu KALKANOGLU
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