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SOSYAL BiLIMLER ENSTITUSU _ :
ENSTITU YARDIMCI HiZMETLER BiRiMi Revizyon /Tarih | 26.12.2024
GOREV TANIMI

Revizyon No 1

Bu gorev tanimi formu; 26.12.2007 tarihli ve 26738 say1li Resmi Gazetede yayimlanan “Kamu I¢ Kontrol
Standartlar: Tebligi” uyarinca, tim kamu idarelerinde tutarli, kapsamli ve standart bir kontrol sisteminin kurulmas
ve uygulanmasi amaciyla hazirlanmigtir.

Birim Ad1 Sosyal Bilimler Enstitiisii

Alt Birim Ady Yardimci Hizmetler Birimi

Gorev Unvam

N h i A Q - Fem
I dIUuniner TIZIIC SUITRIT IHTT

Gorevin Bagh Oldugu

Unvan Enstitii Sekreteri

Astlari

Vekalet/Gorev Devri i

Gorevin Gerekftigi Goreviendirilen 7 yetkilendiriten baska bir personet
Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun ilgili hitkiimlerinde belirtilen niteliklere sahip

olmak.

Ege Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkeler dogrultusunda;
Enstitiiniin vizyonu ve misyonu ¢ergevesinde, birimin tiim faaliyetleri ile ilgili,
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, ¢aligmalar yapar.

[lgili mevzuat geregince Enstitiideki yardimer hizmetler ile ilgili is ve islemlerin
saglikli, diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar. Tiim gorev alanlariyla ilgili Enstitii

Gorev Alam

Sekisoerind WanGuidei mdad el seddigomakifmdamn diizenli, temiz ve sihhi olmasini saglar

0 Sorumlulugunda bulunan oda, koridor, tuvalet, lavabo vb. yerleri siipiiriir, siler, s62
konusu yerlerin diger temizlik islerini yapar, ¢Oplerini toplar, ¢dp kovalarin
bosaltir.

p Gorev alanindaki mobilyalari, mefrusatlar1 ve biiro makinelerini gesitli temizlik
arag ve geregleri ile temizler.

[ Temizlik arag, gere¢ ve ekipmanlarini diizenli kullanir, ortada birakmaz, s6z

konusu malzemenin temizlik ve bakim onarimlarin1 yapar, yapilmasini saglar

bunlar1 uygun sekilde muhafaza eder, mevcut malzeme bitmeden ilgililere habet

verir.

Calisma ofisleri, sinif, laboratuvar, koridor vb. alanlarin havalandirilmasini saglar

sonrasinda pencerelerini kapatir, odalar kilitler.

Elektrik, su, cam, kapilar vb.’nde olusan arizalar1 Enstitii sekreterine bildirir.

Fotokopi islerine yardimci olur.

Mesai bitimine yakin tiim kap1 ve pencereleri kapatir, agik olan aydinlatmalar1

sondiirtir ve agik unutulan klimalar kapatir.

Kirtasiye, malzeme vb. esyalarin Enstitii birimleri arasindaki tagima ve dagitim

islerini yapar.

Birim i¢i ve birim dis1 evrak dagitimini yapar, evrakin gizliligini ve emniyetini

saglar.

Binaya gelen ziyaretcileri karsilar, yol gosterir ve yonlendirir.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

Enstitii Ust Yonetimi tarafindan gorev alani ile ilgili verilecek diger idari

gorevleri yerine getirir.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahiptir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklan

Oooo o o ogoogo o

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanir.

Om

Yetkileri

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Bilgisayar isletmeni Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiirii




Yetkinlik Diizeyi

Diizenlemelere Uyma

Sistemli Calisma

Etik Degerlere Sahip
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Temel Teknik Yonetsel
Amaglara ve Hedeflere O Analitik Yaklagim Analitik Diisiinme
Baglilik 0 Arsiv Yonetimi Bireysel Performans
Basar1 ve Caba 0 Depo Kayit Yonetimi Tyilestirme
Bilgi Paylagimi [0 Karar Alma Biitiinsel Bakis
Biitiinsel Bakis [0 Mevzuat Bilgisi ve Deger Yaratma
Detaylara 6nem verme Uygulama Empati Kurabilme
Diiriistliik O Muhakeme Es Diizey liskiler
0
0

Gelisime ve Degisime
Yatkinlik

Gizli Belgeleri
Agiklamama

Hesap Verebilirlik
Hizmet Odaklilik
Tletisim ve Iliski Kurma
Isbirligine Aciklik
Kamu Kaynagin1 Etkili
ve Verimli Kullanma
Kendi Basma Is Yapma
Kisisel Cikar
Saglamama

Kurumsal Fayda
Odaklilik

Objektif Olma
Ogrenme Motivasyonu
Proaktif Olma
Problem C6zme
Saygili Olma

Sonu¢ Odaklilik
Sorumluluk Alma ve
Inisiyatif Kullanma
Sosyal Olma

Siireglere Dikkat
Strese Dayaniklilik
Uyumluluk

Veri Toplama

Zaman etkili
kullanabilme

Yazili letisim ve Arsiv
Y 6netimi

O OOooOooo Oooooooo goooooono ooogo gogooogoo oo

Olma

Etkili Iletisim ve Tkna
Etkili Karar Verme
Fikir ~ Uretme/Oneri
Gelistirme

Hizmete Onem Verme
Tletisim Yénetimi

Is Onceliklendirme

Is Zekas1

Kavramsal Diisiinme
Kaynak Y o6netimi
Kontrol
Koordinasyon ve
Standartlastirma

Kriz Yonetimi

Maliyet Duyarlilik
Rapor Yorumlama
Rehberlik ve Ogretme
Risk Y onetimi
Sagduyu

Sorumluluk Alma ve
Inisiyatif =~ Kullanma

Siire¢ Yonetimi

Ust Yénetici iliskileri
Verimlilik

Vizyon Sahibi Olma
Yenilikgilik
Yorumlama ve
Degerlendirme
Zaman Y 6netimi

Gorev icin Gerekli Beceri

ve Yetenekler

657Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genelnitelikleresahip olmak.
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢Ozme niteliklerine sahip olmak.
Sorumluluk alma ve inisiyatif kullanma becerisine sahip olmak.

Zaman etkili kullanabilme becerisine sahip olmak.

Dikkatli olmak, is takibi yapmak ve gizlilik ilkesine riayet etmek.
Gorevi ve isi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yetenegine ve deneyimine

sahip olmak.

Diger Gorevlerle iliskisi

Ofnoo ooogo ogbo gogogogooo gogogoogoono o oo gogogoo o ooggoogooo 0O

Enstitii birimieri ve gérevii oldugu birim personeli,

Enstitii Midiirii, Midir Yardimcis: ve Enstitii Sekreteri,
Gorev, yetki ve sorumluluk alanlarina giren diger gorev ve igler.

Yasal Dayanaklar

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

HAZIRLAYAN

Bilgisayar isletmeni

KONTROL EDEN

Enstitii Sekreteri

ONAYLAYAN

Enstitii Miidiirii
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O 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
O 2914 sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu
TEBLIiG EDEN

Enstitii Sekreteri

TEBELLUG EDEN
Budokiimandaagiklanangérevtanimini okudum;gdreviburadabelirtilen kapsamdayerine getirmeyi kabul ediyorum.
No Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
Revizyon No Revizyon Tarihi Revize Nedeni
01 02.01.2024 Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Bilgisayar isletmeni Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiirii
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