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ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREYV TANIM FORMU

Birim Ad . | Sivrihisar Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Adi . |didari isler

Tanim Yapilacak Unvan : Bilgisayar Isletmeni

Bagh bulundugu Unvan Yiiksekokul Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :
1. Temizlik gorevlilerinin ise girig-¢ikislarini kontrol etmek,
2. Personel temizlik faaliyetlerini planlamak,
3. Yapilan temizligi denetlemek,
4. Binalarin genel temizliginin yapilmasini saglamak,
5. Temizlik Malzemelerini temin etmek.

Sahip Oldugu Yetkiler ;
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi Beceri veYetenekler :
1. Kurumun stratejileri ve halkla iligkiler uygulama planlar1 geregi etkinlikler olusturma ve koordine etme
konusunda bilgili ve tecriibelidir.
2. Bagta 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu olmak iizere Kurum personelinin tabi oldugu mevzuata
hakimdir.
3. Personelin 6zliik dosyasini agma, belgelerini ve formlarini dosyalama, izinlerini kaydetme gibi prosediirel
islemler konusunda bilgili ve tecriibelidir.
4. Depoda kalan malzemeleri takip eder, ihtiyac verileri ile karsilagtirarak hizmetlerin aksamasina mahal
vermemek iizere maliyet unsurunu da gozeterek azalan malzemelerin tedarik edilmesini saglar.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart) -
1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
2. Kamu mallar1 ve kaynaklarini kurumsal amag ve hizmet gerekleri icin miimkiin olan en diisiik seviyede
kullanir.
3. Organizasyonun hedeflerini ger¢eklestirmek i¢in digerlerinin destegini kazanmak iizere ortam yaratma
kabiliyeti vardir. Mahiyetindeki personeli etkin ve verimli bir sekilde yonlendirir.
4. Gerektigi siklikta tiim ¢alismalar1 amaca uygunluk, ekonomiklik, zamanindalik, kalite, maliyet gibi
yonlerden denetler.
5. Isleri kurumsal hedefleri g6z 6niinde bulundurarak dnceliklendirir ve bu dncelik sirasia gore yerine
getirir.
6. Is saglig1 ve giivenligi onlemleri bilgisi.
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