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[bookmark: _GoBack]GÖREV TANIMI: DESTEK HİZMETLERİ BİRİM PERSONELİ
KURUM İÇİNDEKİ YERİ:
Üst Makam: Meslek Yüksekokulu Sekreteri, Müdür Yardımcıları, Müdür, Genel Sekreter, Rektör Yardımcıları, Rektör
	
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
Güvenlik Hizmetleri Personeli Görev Tanımı
· Meslek Yüksekokulu yerleşkesinde can ve mal güvenliğini sağlamak, olası tehlikelere karşı önleyici tedbirler almak.
· Giriş-çıkış noktalarında kimlik kontrolü yapmak, yetkisiz kişilerin yerleşkeye girişini engellemek.
· Olaylara ve acil durumlara (yangın, hırsızlık, kavga vb.) hızlı ve etkili şekilde müdahale etmek.
· Güvenlik kameralarını izlemek, şüpheli durumları raporlamak ve ilgili birimlere bildirmek.
· Meslek Yüksekokulu etkinliklerinde düzeni sağlamak ve gerekli güvenlik önlemlerini almak.
· Nöbet çizelgesine uygun olarak görev yerinde bulunmak ve devriye hizmeti yapmak.
· Yöneticiler tarafından yazılı ve sözlü olarak verilen diğer iş ve işlemleri yapmak.
· Müdür, Müdür Yardımcıları ve Meslek Yüksekokulu Sekreteri tarafından verilen diğer görevler ile görev alanı itibarıyla yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayı amirlerine karşı sorumludur.

Yemek Hizmetleri Personeli Görev Tanımı
· Yemeklerin hazırlanması, pişirilmesi ve sunumu süreçlerinde hijyen ve gıda güvenliği standartlarına titizlikle uymak.
· Menüye uygun olarak yemekleri zamanında ve kaliteli şekilde hazırlamak.
· Yemek servisi sırasında misafirperver ve güler yüzlü hizmet sunmak, misafirlerin taleplerine hızlı ve etkili şekilde yanıt vermek.
· Mutfak ve servis alanlarının temizliğini, düzenini ve hijyenini sağlamak.
· Malzeme stoklarını takip etmek, eksiklikleri zamanında bildirmek ve israfı önleyici tedbirler almak.
· Ekipmanları doğru ve güvenli şekilde kullanmak, arızaları ilgili birimlere bildirmek.
· Özel diyet, alerjen veya dini hassasiyetlere uygun yemeklerin hazırlanması ve sunumunda dikkatli olmak.
· Meslek Yüksekokulu etkinliklerinde veya özel davetlerde ikram hizmetlerinin sorunsuz yürütülmesine destek olmak.
· Yöneticiler tarafından yazılı ve sözlü olarak verilen diğer iş ve işlemleri yapmak.
· Müdür, Müdür Yardımcıları ve Meslek Yüksekokulu Sekreteri tarafından verilen diğer görevler ile görev alanı itibarıyla yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayı amirlerine karşı sorumludur.

Peyzaj Hizmetleri Görev Tanımı
· Meslek Yüksekokulu yerleşkesinde yeşil alanların, bahçelerin ve peyzaj alanlarının bakımını yapmak.
· Bitkileri sulamak, budamak, gübrelemek ve zararlılara karşı korumak.
· Mevsimsel çiçek dikimi ve çim biçme işlemlerini yürütmek.
· Bahçe ekipmanlarının bakım ve temizliğini yapmak.
· Yerleşkenin çevre düzenine katkı sağlamak ve peyzaj alanlarının estetik görünümünü korumak.
· Atıkları ve bahçe artıklarını uygun şekilde toplamak ve bertaraf etmek.
· Yöneticiler tarafından yazılı ve sözlü olarak verilen diğer iş ve işlemleri yapmak.
· Müdür, Müdür Yardımcıları ve Meslek Yüksekokulu Sekreteri tarafından verilen diğer görevler ile görev alanı itibarıyla yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayı amirlerine karşı sorumludur.

Bakım Onarım Hizmetleri Personeli 
· Üniversite binaları, tesisleri ve ekipmanlarının düzenli bakım, onarım ve arıza giderme işlemlerini gerçekleştirmek.
· Elektrik, mekanik, sıhhi tesisat, ısıtma, havalandırma ve iklimlendirme (HVAC) sistemlerindeki arızaları tespit etmek ve gidermek.
· Periyodik bakım programlarına uygun olarak sistemlerin ve ekipmanların kontrolünü yapmak, önleyici bakımları gerçekleştirmek.
· Yeni kurulum veya tadilat projelerinde teknik çizimlere ve şartnamelere uygun olarak çalışmak.
· Kullanılan malzeme ve yedek parçaların stok takibini yapmak, eksiklikleri ilgili birimlere bildirmek.
· İş sağlığı ve güvenliği kurallarına titizlikle uymak, çalışma alanında gerekli güvenlik önlemlerini almak.
· Enerji verimliliği ve sürdürülebilirlik ilkelerine uygun çözümler üretmek ve uygulamak.
· Yapılan tüm bakım ve onarım işlemlerinin kayıtlarını düzenli olarak tutmak ve raporlamak.
· Acil durumlarda (elektrik kesintisi, su baskını, yangın sistemi arızası vb.) hızlı ve etkili müdahale etmek.
· Üniversite bünyesindeki diğer birimlerle koordineli çalışmak ve sorunların hızlı çözülmesini sağlamak.
· Yöneticiler tarafından yazılı ve sözlü olarak verilen diğer iş ve işlemleri yapmak.
· Müdür, Müdür Yardımcıları ve Meslek Yüksekokulu Sekreteri tarafından verilen diğer görevler ile görev alanı itibarıyla yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayı amirlerine karşı sorumludur.

Not: Birim yöneticileri ilgili personele yukarıda yer alan görevlere ek olarak ünvanı çerçevesinde Türkiye İş Kurumu’nun internet adresinde (https://esube.iskur.gov.tr/meslek/meslek.aspx) yer alan görev tanımları çerçevesinde ek görevler verebilir.

DESTEK HİZMETLER GRUBUNDA YER ALAN ÜNVANLAR
Aşçı
Bahçıvan
Bekçi
Koruma ve Güvenlik Görevlisi
İkram Hizmetleri Personeli
Sıhhi Tesisatçı
Teknisyen Yardımcısı
Sürekli İşçi

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 4857 Sayılı İş Kanunu
· 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu
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