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Birim Ad1

Ege Meslek Yiksekokulu

Alt Birim Ad1

Ege Meslek Yiksekokulu

Gorev Unvanm

Hizmetli

Gorevin Bagh
Oldugu Unvan

Yiuksekokul Sekreteri

Astlar

Vekalet/Gorev
Devri

Hizmetli

Gorevin Gerektigi

fgili mevzuatlar kapsaminda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Nitelikler e Tercihen en az lise veya dengi okul mezunu olmak,
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmaktir.
Gorev Alam e MYO Yerleskesi I¢ ve D1s Mekanlar

1. Mevcut potansiyelinin timind kullanarak — egitim ve Ogretim  hizmetlerinin
aksamadan yliriitiilmesine yardimei olmak,

2. Yiksekokul kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri
yerine getirmek,

3. Gerektiginde kendisine teslim edilen evrak ve dosyalar ilgili yerlere gotiiriip
getirmek, evrakin veya belgelerin gizliligini ve emniyetini saglamak,

4. Dosyalama ve arsivleme konularinda bulundugu yerdeki ilgili personele yardimei
olmak,

5. Sorumlusu oldugu laboratuvar/iinite i¢in sorumlu 6gretim elemaninin talep ettigi
bilgileri vermek,

6. Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, kalibrasyon, bakim-onarim ve yapilan
degisikliklere ait kayitlarini tutmak,

. 7. Yiiksekokul Miidiirliigiine laboratuvar/iinite ve ekipmanlarda karsilasilan aksaklik ve
Temel Gorev ve IS g
Sorumluluklar: eks.lkhklerl yazulh ol.arak'blldlrmek, ‘ o o

8. Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler igin onay
alarak bunlar1 yapmak veya yaptirmak,

9. Laboratuvar/inite ekipmanlarinin kullanima hazirlanmasinda sorumlu Ogretim
elemanina yardimct olmak,

10. Sorumlusu oldugu laboratuvar/iinitelerin altyapr bakim ve temizligini periyodik
olarak yaptirmak,

11. Sorumlu oldugu i¢ ve dis alanlarda bulunan yerleri; koridor, tuvalet, derslik,
laboratuvar, ¢alisma odasi ve odalarin iginde bulunan tiim malzemeleri (masa, koltuk,
dolap) calisma programina gore periyodik olarak temizlemek, diizenlemek ve
havalandirmak,
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12. Temizlige engel olabilecek esya ve malzemeleri kaldirmak, temizligin ve yerlesim
diizeninin devamliligini saglamak, temizlik yaparken ayni ortamda bulunan esyalarin
zarar gérmemesi icin dikkat etmek,
13. Copleri toplamak ve ¢op kovalarina poset takarak kullanima hazir hale getirmek,
Elektrik, su, cam, gerceve, kapilarda vb. aksakliklari ilgililere bildirmek, israfa neden
i olacak yanan lambalar1, agik musluklar1 kapatmak,
Temel Gorev ve . I i .
Sorumluluklar: 14. Elektrik, su, cam, cergeve, kapilarda vb. aksakliklar1 ilgililere bildirmek, israfa neden
olacak yanan lambalari, agik musluklar1 kapatmak
15. Sorumlu olduklar1 bolgelerin temizligi ile ilgili malzemeyi, kendilerine belirtilen giin
ve saatlerde depo sorumlusundan ihtiyaca gére almak, kendisine verilen malzemeyi
verimli ve ekonomik olarak kullanmak,
16. Temizlik yapmak icin kendilerine teslim edilen makine, ekipman ve malzemeyi
kullanim ve bakim talimatina gore kullanmak.
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢ceklestirme yetkisine sahip olmak.
vetkileri 2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Temel Teknik Yonetsel
o Kurumsal fayda Calistig Gorevini yerine
odaklilik, basart ve birimdeki teknik getirebilmek icin
caba, bilgi malzemeyi gerekli ig deneyimine
paylasimi, ¢alisan kullanabilme sahip olmak,
Yetkinlik Diizeyi 0('1'a.1.<111{k, . bilgisine sahip Analitik ve
diirtistlik, is olmak, sistematik ¢aligmak
ahlaks, Temizlik igin Zaman yonetimi,
guvenilirlik, hesap kullanilan sorumluluk alma ve
VerEbiIirIik, hizmet malzemeler hakkinda kamu persone“
yonelimi, sonug bilgi sahibi olmak, davranis usullerine
odakl1 olma, haiz olma.
tedbirlilik ve
verimlilik,
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Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Degisim ve gelisime agik olma
Diizenli ve disiplinli ¢aligma

Empati kurabilme

Etkin yazil1 ve sozlii iletisim

Hizli diisiinme ve karar verebilme
Hosgoriilii olma

Tiirkeeyi etkin bir sekilde kullanabilme
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Sabirli olma

Sistemli diistinme giiciline sahip olma
Sorun ¢ozebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Sozli ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda ¢alisabilme

Diger Gorevlerle
Tliskisi

Egitim ve Arastirma Biriminde yapilan teknik islerde Ogretim Gérevlileri ve

Teknikerler ile

Idari konularda Yiiksekokul Sekreteri ve tiim idari personel ile

Yasal Dayanaklar

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
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TEBLIiG EDEN

Prof. Dr. Emre ERCAN

Mudur

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih imza
1 | Mehmet Ali DURGAY Hizmetli
2| Faik YILMAZ Hizmetli
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