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Birim Adx

Egitim Bilimleri Enstitiisii

Alt Birim Adx

'Yardimci1 Hizmetler

Gorev Unvam

isci

Gorevin Bagh
Oldugu Unvan

Enstitii Sekreteri

Astlar

Vekalet/Gorev
Devri

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

oEn az ortaokul veya dengi okul mezunu olmak

Gorev Alam

islemlerini yapar.

o Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitii'niin gerekli
ttim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Yardimeci Hizmetler

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Derslik, toplanti ve seminer salonlarinin kullanima hazir halde bulundurma islemleri.
Aydinlatma, 1sitma ve sogutma sistemlerinin ¢alisir halde olmasinin saglanmasi
islemleri.

Egitim-O0gretim hizmetinin aksamamasi icin malzemelerin zamaninda ve yeterli sayida
temininin saglanmasi isleri.

Enstitli’niin sabah acgilip aksam kapanmasi isleri

Enstitli icindeki ¢oplerin toplanip, ¢ép kutularinin bosaltiimasi ve temizlenmesi isleri
Sinif, koridor, oda ve birolarin temizlenip paspaslanmasi isleri.

Yonetimin verecegi ilgili gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesi.

Sorun ve ¢6ziim yollariyla ilgili birim amirleriyle ortak hareket edilmesi.

Enstiti mutfaginin hijyen kurallarina gére temizlenmesi.

Enstitl akademik ve idari personelinin gay vb. hizmetleri ile birime gelen misafirlere
ikramlarinin servis edilme isleri.

Bunlarin disinda idari amir tarafindan gorev alani ile ilgili verilen diger isleri kanun
yonetmelik ve kurallar dahilinde yapmak.

Amirinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.
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Yetkileri

1.
2.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik Yonetsel

657 Sayili Devlet En az ortaokul ve dengi okul Gorevini geregi

Memurlart mezunu olmak. gibi yerine

Kanunu’nda getirebilmek i¢in
gerekli is

belirtilen genel
niteliklere sahip
olmak

deneyime sahip
olmak

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Erhan POLAT Yiicel ALPHAN Prof. Dr. Belgin ARSLAN CANSEVER
Sef Enstitii Sekreteri Enstiti Midiiri
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EGE UNIVERSITESI Yayin Tarihi 17.11.2023
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim YARD!-MCI HIZMETLER Revizyon Tart oroLz0ze
Aydinlik Gelecek” : GOREV TANIMI Revizyon No 01

v Analiz yapabilen
v Degisim ve gelisime ag¢ik olma
v Diizgiin diksiyon

Gorev icin Gerekli v' Diizenli ve disiplinli calisma

Beceri ve v" EKip ¢alismasina uyum lu ve katilimei
Yetenekler V' Hizh diisiinme ve karar verebilme
v Hosgoriilii olma
v' Tiirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme
v Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
v’ Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
v Sabirli olma
v Sistemli diisiinme giiciine sahip olma
v Sorun ¢dzebilme
v Sorumluluk alabilme
v' Ust ve astlarla etkin diyalog
v" Yogun tempoda galigabilme
v Zaman yo6netimi
Idari konularda Enstitii Sekreteri ile.
Diger Gorevlerle
Mliskisi
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
Yasal Dayanaklar
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Erhan POLAT Yiicel ALPHAN Prof. Dr. Belgin ARSLAN CANSEVER
Sef Enstitli Sekreteri Enstitii Miidiiri
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TEBLIiG EDEN

Adive Soyadi
Birim Amiri

Yiicel ALPHAN
Enstitii Sekreteri

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini1 okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 Rahim BOREKCI isci
2 | Reyhan ALAKUS Isci
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.2-01.2024 | Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Erhan POLAT Yiicel ALPHAN Prof. Dr. Belgin ARSLAN CANSEVER
Sef Enstitli Sekreteri Enstitii Miidiiri
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