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T.C.
ÇANKIRI KARATEKİN ÜNİVERSİTESİ
Kızılırmak Meslek Yüksekokulu
Görev Dağılım Çizelgesi
	Üst Birim
	: Kızılırmak Meslek Yüksekokulu

	Birim
	: Yüksekokul Sekreterliği

	Alt Birim
	: Destek Hizmetleri Birimi


	A-
	Yürütülecek görevler şunlardır:

	1
	Temizlik, aydınlatma, ısıtma, bakım, onarım ve benzeri hizmetlerde kullanılacak malzeme ihtiyaçlarının tespit edilmesine müteakip yüksekokul sekreterliğine bildirmek, temin edilen malzemelerin ilgili birimlere teslim edilmesini sağlamak. 

	2
	Kızılırmak Meslek Yüksekokulu sorumluluğunda ve kullanımında bulunan bina, tesis, bahçe, oturma alanları ve her türlü makine ve teçhizatın (derslik, büro, laboratuvar, spor salonu, konferans salonu, uygulama alanları, mescit, depo, kazan dairesi vd.) temizlik, aydınlatma, ısıtma, bakım, onarım ve benzeri hizmetlerini yapılmasını sağlamak ve meydana gelebilecek aksaklıkları Yüksekokul Sekreterliğine bildirmek.

	3
	Yüksekokulumuz kampüsünde görevli sürekli işçilerden sorumlu olan şef ile koordineli olarak çalışmak. Tüm temizlik hizmetlerinin aksaksız yapılabilmesi için gerekli koordinasyonu sağlamak. Görülen aksaklık ve sorunları Yüksekokul Sekreterliğine bildirmek.

	4
	Kızılırmak Meslek Yüksekokulu sorumluluğunda bulunan binaların Sivil Savunma ile ilgili planlarını hazırlamak, Sivil savunma teşkillerini oluşturmak, tespit edilen eksiklikleri gidermek, Sivil Savunma ile ilgili tüm iş ve işlemlerin takibini yapmak ve gerekli olan yazışmaları yapmak.
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