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Birim Ad1 Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Yardime1 Personel
Gorev Unvam Biiro Personeli
Gorevin Bagh Fakiilte Sekreteri
Oldugu Unvan
Astlar
Vekalet/Gorev Fakiilte Sekreterinin gorevlendirecegi diger personel
Devri

Gorevin Gerektigi Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak.
Nitelikler

Fakiilte binasinin temizlik islerini yliriitmek, ¢ay, kahve vb.icecek hazirlamak,
Gorev Alam sunumunu yapmak, evrak dagitim posta islerini yapmak ve Yonetim tarafindan
verilen diger gorevleri gerceklestirmek.

TEMIZLIiK ISLERi:

1.Kendisine verilmis boliimiin temizligini yapmak,

2.Fakiilte binasinin i¢i ve ¢evresinin temizlik islerini yiiriitmek,

3.0zel durumlarda (dokiilme, tasinma vb.) ilgili boliimde temizlik yapmak, diizeni
saglamak,

4 Temizlik malzemelerin korunmasi, kullanilmasindan sorumlu olmak,
5.Dersliklerin ve derslik binasinin temizligi yapmak, diizenini saglamak,

Temel Gorev ve | 6.Kullanilan demirbaglarin diizenli ve bakimli olmasini saglamak,

Sorumluluklar: 7.Temizlik amaci ile kullandig1 malzemelerin eksikliklerini Fakiilte Sekreterine

bildirmek ve kaydini tutmak,

8.0zrii yada amirlerinin izni disinda gérev mahallini terk etmemek,

9.Yo6netim tarafindan gorev alani ile ilgili verilecek diger isleri yapmak.

IKRAM:

1.Cay, kahve vb. i¢ecekleri hazirlar ve gerektiginde sunumunu yapmak,
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2.Mutfaktaki demirbagtan sorumlu olmak, gerektiginde araglarin temizligini yapmak,
3.Haftalik olarak buzdolabini temizlemek, siiresi ge¢mis ya da bozulmus olan
yiyecekleri atmak,

4.Fakiiltedeki etkinlikler kapsaminda diizenlenene faaliyetlerde yiyecek ve
iceceklerin dlizenlenmesinde gorev almak,

5.0zrii yada amitlerinin izni disinda gérev mahallini terk etmemek,

6.Y Onetim tarafindan gorev alani ile ilgili verilecek diger isleri yapmak.

EVRAK DAGITIMI:

1.Evrak dagitim isini yapmalk,

2.Posta gonderimi yapmak,

3.Evraklari ilgili kisilere gerektiginde imza karsiliginda ulagtirmak,
4.Evrak disinda alinacak malzemeleri almak,

5.Taginma vb. durumda yardimc1 olmak,

6.0zrii yada amirlerinin izni disinda gérev mahallini terk etmemek,

7.Y 6netim tarafindan gorev alani ile ilgili verilecek diger isleri yapmak.

1 Belirtilen tiim gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahiptir.

Yetkileri 2 Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gerecleri kullanma yetkisine
sahiptir.
Yetkinlik Diizeyi Temel Teknik Yonetsel
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Amaglara ve e Analitik Yaklagim
Hedeflere Baglilik e Muhakeme
Basar1 ve Caba o
Bilgi Paylagimi
Biitiinsel Bakis
Detaylara 6nem
verme

Diiriistliik
Diizenlemelere
Uyma

Gelisime ve
Degisime Yatkinlik
Gizli Belgeleri
Aciklamama
Hesap Verebilirlik
Hizmet Odaklilik
Tletisim ve Tliski
Kurma

Isbirligine A¢iklik
Kamu Kaynagini
Etkili ve Verimli
Kullanma

Kendi Bagina Is
Yapma

Kisisel Cikar
Saglamama
Kurumsal Fayda
Odaklilik
Objektif Olma
Ogrenme
Motivasyonu
Proaktif Olma
Problem Cozme
Saygili Olma
Sonug¢ Odaklilik
Sorumluluk Alma
ve Inisiyatif
Kullanma

Sosyal Olma
Siireglere Dikkat
Strese Dayaniklilik
Uyumluluk

Sistematik Is Planlama
Sistemli Calisma
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Zamamn etkili
kullanabilme

Gorev icin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
e Zaman etkili kullanabilme becerisine sahip olmak.

e Gorevi ve isi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yetenegine ve deneyimine sahip
olmak.

Diger Gorevlerle

» Gorev, yetki ve sorumluluk alanlarina giren gorev ve isler.

Tliskisi
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu
Yasal Dayanaklar | 5914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu
TEBLIG EDEN
Adi ve Soyadi
Birim Amiri
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TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; gdrevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvan Tarih Imza
1
2
3
4
5
6
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.2-01.2024 | Kodlamalarin degismesi
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