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. T'C° . . Dokiiman No
EGE UNIVERSITESI Vavin Tarih 1 202
ayin larini . .
Fen Bilimleri Enstitiisii y
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim Yard1mc1'_ve Destek Hizmetleri Birimi Revizyon Tarihi 02012024
Aydinlik Gelecek™ GOREYV TANIMI FORMU Revizyon No 01
Birim Ad1 Fen Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Ad1 Yardimci ve Destek Hizmetleri
Goérev Unvam Birim Sorumlusu
Gorevin Bagh Enstitii Miidiiri
Oldugu Unvan Enstitii Sekreteri
Astlar
Vekalet/Gorev Birim Personeli
Devri
Gérevin 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olma
Gerektigi
Nitelikler

Enstitiide sorumlulugunda olan alanlarda biitiin faaliyetlerin gozetim ve

Gorev Alan denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde sorumlu olmak.

*  Sorumlulugunda olan alanlarin diizenli, temiz ve sihhi olmasin1 saglar.
*  Calisma ofisleri,koridor gibi alanlarin havalandirilmasini saglar.

»  Enstitii personeli ve misafirlerine icecek ikramda bulunmak.

*  Enstitii cay ocagi temizligi ve bulasik hizmetlerini yiiriitmek.

*  Gerektiginde birim i¢i ve birim dis1 evrak dagitimini yapar.

*  Enstitiimiize gelen/génderilen satin alinan mal/malzemenin taginmast.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

e Yukarida belirtilen Temel Gorev ve Sorumluluklari gergeklestirme yetkisine
sahip olmak.

Yetkileri ¢ Yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, biitlin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin

yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonug¢lariin alinmasinda

Miidiire ve Enstitii Sekreterine karsi sorumludur.

Temel Teknik Yonetsel
e Ekip/Takim e Iletisim Becerisi e Hizmete Onem
Calismasi Verme
Yetkinlik Diizeyi e Rutin Islere e Verimlilik
Uyum
e Diiriistliik, Is
Ahlaki ve
Giivenilirlik

Gorev I¢in
Gerekli Beceri ve | 057 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Osman TORUN Dog. Dr. Onur OZDIKICIERLER Prof. Dr. Sezai DELIBACAK
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. T-C- . . Dokiiman No
EGE UNIVERSITESI

Yayin Tarihi 17.12.2023

Fen Bilimleri Enstitiisii
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim Yard1mc1'_ve Destek Hizmetleri Birimi Revizyon Tarihi 02.01.2024
Aydinlik Gelecek™ GOREYV TANIMI FORMU Revizyon No 01
Yetenekler
Diger Gorevlerle
Hiskisi
Yasal Dayanaklar 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
TEBLIiG EDEN
Osman TORUN
Enstitii Sekreteri
TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gdrev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 | Hiiseyin BANDIRMA Siirekli Is¢i 08.10.2024
2 | Ayse GEZER Memur 08.10.2024
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.2-01.2024 | Kodlamalarin degismesi
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