


Destek Hizmetleri Bürosunun Görev ve Yetkileri

Yüksekokulun hizmet alanlarında ortaya çıkan arızaları gidermek; elektrik, su, kapı, pencere, asansör vb. küçük bakım ve onarım gerektiren ihtiyaçların karşılanmasını sağlamak ve gerekli malzemeleri bildirmek.

Dersliklerin, konferans salonunun, laboratuvarın ve diğer eğitim-öğretim alanlarının kullanıma hazır tutulmasını sağlamak.

Bilgisayar, yazıcı, telefon, projeksiyon cihazı, bilişim sistemleri ve güvenlik bilişim sistemlerine ilişkin arızaları gidermek; giderilemeyen durumlarda idarecileri bilgilendirmek.

Yangın söndürücülerinin periyodik kontrollerini yapmak ve her zaman çalışır durumda olmalarını sağlamak.

Sivil savunma, güvenlik sistemleri, yangından korunma tedbirleri ile temizlik, aydınlatma, ısıtma ve soğutma sistemlerini çalışır hâle getirip takibini yapmak.

Yüksekokulun derslik, ofis, dış alan ve ortak kullanım alanlarını sürekli düzenli ve temiz tutmak.

Yüksekokulca öğrencilere/personelere yapılacak duyuruları panolara asmak.

Panoları düzenli olarak kontrol etmek ve süresi geçmiş duyuru/afişleri kaldırmak.

Öğrenci kulüpleri veya yüksekokulda yapılacak diğer etkinlikler için salon/alan hazırlığı ve yönlendirme konusunda destek olmak; etkinlik öncesi ve sonrasında temizlik yapılmasını sağlamak.

Faaliyetlerin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanmak.

Görevlerini Kalite Yönetim Sistemi politikası, hedefleri ve prosedürlerine uygun şekilde yerine getirmek.

İlgili kanun ve yönetmelikler ile üst yönetim tarafından verilen diğer görevleri yapmak.

Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinden idarecilere karşı sorumludur.



---

Çay Ocağı Personeli Görev ve Yetkileri

Yüksekokul Sekreterinin talebi üzerine Rektörlük tarafından görevlendirilen ve Destek Hizmetleri Birimi bünyesinde çalışan; belirli aralıklarla personel için çay demleyip servisini yapan personeldir.

Çay, su ve diğer içecekler için gerekli malzemeleri kontrol etmek.

Hafta içi her gün ve talep edilen resmî tatillerde çay ocağını açmak ve çay demlemek.

Mesai saatleri içinde çay, kahve ve su servisi yapmak.

Çay ocağının ve kullanılan tüm araç-gereçlerin temizliğini yapmak.

Sıcak su kazanı ve demliklerin günlük temizliğini yapmak.

Cuma günleri tüm bardak, kaşık, demlik, tabaklar ile bulaşık süngeri ve bezleri çamaşır suyu ile dezenfekte etmek.

Mesai bitiminde demleme sistemi, kahve makinesi ve diğer elektrikli cihazları kapatıp fişten çekmek.

Gün sonunda son kontrolleri yaparak çay ocağını kapatmak.

Karşılaşılan arıza, aksaklık ve eksiklikler hakkında amirini bilgilendirmek.

Üniversite ve birimin kalite hedeflerine ulaşılması için üzerine düşen çalışmaları yerine getirmek.

Amirinin verdiği diğer görevleri yapmak.

Yüksekokul Sekreteri ve Müdüre karşı sorumludur.
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Temizlik Personeli Görev ve Yetkileri

Yüksekokul Sekreterinin talebi üzerine Rektörlük tarafından görevlendirilen ve Destek Hizmetleri Birimi bünyesinde Yüksekokulun temizlik hizmetlerini yürüten personeldir.

Yüksekokul binasındaki derslik, laboratuvar, tuvalet, koridor, bahçe ve ofisleri temizlemek.

Yüksekokul binasını açmak ve derslikleri hazırlamak.

Sorumlu olduğu alanlarda ofis, derslik, idari birim ve laboratuvar donanımlarının yer değiştirmesi ve düzenlenmesine yardımcı olmak.

Gerekli temizlik malzemelerinin tespitini yapmak, talep edilmesini ve stoklanmasını sağlamak.

Yapılan tüm işleri ve kullanılan malzemeleri Yüksekokul Sekreterine rapor etmek.

Derslik ve laboratuvarları derse hazırlamak; etkili öğrenmeyi teşvik eden temiz ve düzenli bir ortamın sürdürülmesine yardımcı olmak.

Yüksekokul Sekreteri ve Müdürün verdiği diğer görevleri yerine getirmek.

Yüksekokul Sekreteri ve Müdüre karşı sorumludur.



