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Birim Ad1 Odemis Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Ad1 Yardime1 Hizmetler Birimi
Gorev Unvam Idari Destek Gorevlisi (Yardimer Hizmetler-Temizlik Personeli)
Gore\:m Bagh Yiiksekokul Sekreteri
Oldugu Unvan
Astlarn -
gzl‘filet/(}orev Yiiksekokul Sekreterinin gorevlendirecegi bir personel idari destek gorevlisi, siirekli isci.

Gorevin Gerektigi | Yiiksekokuldaki teknik, temizlik ve idari igleri ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin
Nitelikler etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak.

Ege Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen ama¢ ve ilkeler dogrultusunda; Meslek
Yiiksekokulu vizyonu ve misyonu ¢ercevesinde, birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, ¢caligmalar yapar.

flgili mevzuat geregince ki yardimc1 hizmetler ile ilgili is ve islemlerin saghkh, diizenli bir sekilde
yiriitiilmesini saglar. Tim gorev alanlariyla ilgili Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi birinci
derecede sorumludur.

Gorev Alam

e  Sorumlulugunda olan i¢ ve dig mekanlarin diizenli, temiz ve sthhi olmasini saglar.

e  Sorumlulugunda bulunan oda, koridor, tuvalet, lavabo vb. yerleri siipiiriir, siler, s6z konusu
yerlerin diger temizlik islerini yapar, ¢oplerini toplar, ¢6p kovalarini bosaltir.

e  Gorev alanindaki mobilyalari, mefrusatlari ve biiro makinelerini ¢esitli temizli ara¢ ve gerecleri
ile temizler.

e  Temizlik arag, gerec ve ekipmanlarini diizenli kullanir, ortada birakmaz, s6z konusu malzemenin
temizlik ve bakim onarimlarini yapar, yapilmasini saglar, bunlar1 uygun sekilde muhafaza eder,
mevcut malzeme bitmeden ilgililere haber verir.

e (Calisma ofisleri, sinif, laboratuvar, koridor vb. alanlarm havalandirilmasini saglar, sonrasinda
pencerelerini kapatir, odalari kilitler.

Temel Gorev ve e  Elektrik, su, cam, kapilar vb. olusan arizalar1 Meslek Yiiksekokulu sekreterine bildirir.

Sorumlulukiar: e Fotokopi islerine yardimeci olur.
e Mesai bitimine yakin tiim kap1 ve pencereleri kapatir, acik olan aydinlatmalari sondiiriir ve agik
unutulan klimalar1 kapatir.
e Kirtasiye, malzeme vb. egyalarin Meslek Yiiksekokulunun birimleri arasindaki tasima ve dagitim
islerini yapar.
e Birim i¢i ve birim dis1 evrak dagitimm yapar, evrakin gizliligini ve emniyetini saglar.
e Binaya gelen ziyaretgileri karsilar, yol gosterir ve yonlendirir.
e  Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.
e Meslek Yiiksekokulu Ust Yonetimi tarafindan gérev alani ile ilgili verilecek diger idari gorevleri
yerine getirir.
. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Yetkileri ) Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Yardimecisi Miidiir
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Temel Teknik

Yonetsel

Yetkinlik Diizeyi

® 657
Memurlari
Kanunu’nda
genel niteliklere sahip
olmak

¢ Paylasimc1 ve
isbirligine acik
olmak,

o Nitelikli is ¢ikarmak

Sayili  Devlet

belirtilen (@  Calistig1 birimdeki teknik
malzemeyi kullanabilme bilgisine
sahip olmak,

e Temizlik i¢gin kullanilan malzemeler
hakkinda yeterli bilgi sahibi olmak.

®  Gorevini geregi

gibi yerine getirebilmek i¢in
gerekli is deneyimine sahip
olmak,

° Analitik ve sistematik
calismak.

Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Analitik diislinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilime1 Empati kurabilme
Hizli diisiinme ve karar verebilme

Hizli uyum saglayabilme

Hosgoriilii olma

Inovatif, degisim ve gelisime agik
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirli olma

Sistemli diisiinme giicline sahip olma
Sorun ¢6zebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Stres yonetimi

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda calisabilme

Zaman yonetimi

Diger Gorevlerle o
Tliskisi .

Meslek Yiiksekokul Biriminde yapilan teknik islerde Ogretim Gorevlileri ve Tekniker ile

Idari konularda Yiiksekokul Sekreteri ve tiim idari personel ile

Yasal Dayanaklar °

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

HAZIRLAYAN

Yiiksekokul Sekreteri

KONTROL EDEN

Miidiir Yardimecisi

ONAYLAYAN

Miidiir
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TEBLIiG EDEN

Adi ve Soyadi

Birim Amiri

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyad: Kadro Unvani Tarih Imza
1
2
3
4
5
6
7
8
Revizyon Revizyon Revize Nedeni
No Tarihi
1 04.11.2024 | Kodlama degisikligi
2 11.02.2026 | Kodlama ve format degisikligi.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir Yardimcisi Miidiir
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