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 Birim Adı    : Sivrihisar Meslek Yüksekokulu 

 Alt Birim Adı : İdari İşler 

 İşin Adı :  
 

İşin Kısa Tanımı : 
 Bina içi ve çevresindeki her türlü tertip, düzen ve temizlik işin kontrolünün yapılması. 

 

 
İşi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olması Gereken ; 

a) Bilgi ve Beceriler ; 
1. Üniversitemizin amaç ve hedeflerinin gerçekleştirilmesine uygun olarak görevlerini yerine getirir.  

2. Kamu malları ve kaynaklarını kurumsal amaç ve hizmet gerekleri için mümkün olan en düşük seviyede 

kullanır.  

3. Organizasyonun hedeflerini gerçekleştirmek için diğerlerinin desteğini kazanmak üzere ortam yaratma 

kabiliyeti vardır. Mahiyetindeki personeli etkin ve verimli bir şekilde yönlendirir.  

4. Gerektiği sıklıkta tüm çalışmaları amaca uygunluk, ekonomiklik, zamanındalık, kalite, maliyet gibi 

yönlerden denetler.  

5. İşleri kurumsal hedefleri göz önünde bulundurarak önceliklendirir ve bu öncelik sırasına göre yerine 

getirir.  

6. İş sağlığı ve güvenliği önlemleri bilgisi.  

 
 

b) Deneyim : 
1. Başta 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu olmak üzere Kurum personelinin tabi olduğu mevzuata 

hâkimdir.  

2. Personelin özlük dosyasını açma, belgelerini ve formlarını dosyalama, izinlerini kaydetme gibi prosedürel 

işlemler konusunda bilgili ve tecrübelidir.  

3. Depoda kalan malzemeleri takip eder, ihtiyaç verileri ile karşılaştırarak hizmetlerin aksamasına mahal 

vermemek üzere maliyet unsurunu da gözeterek azalan malzemelerin tedarik edilmesini sağlar.  

 

 

 

c) Belge ve Sertifikalar : 
1. Microsoft Word yazılımı ile temel yazım ve tablolama özelliklerini kullanarak çeşitli çıktılar hazırlama 

konusunda bilgi ve tecrübe sahibidir.  

2. Microsoft Excel yazılımı ile temel yazım, hesaplama ve tablolama özelliklerini kullanarak çeşitli çıktılar 

hazırlama konusunda bilgi ve tecrübe sahibidir.  

3. Görevi kapsamındaki mevzuat ve düzenlemeleri takip eder, sürekli bilgi edinir ve etkin bir şekilde 

uygular.  

 
 

  

Yapılacak İş İçin Gereken Donanım ve Ekipman: 
Kanun, yönetmelik, yazı, telefon, e-mail, yüz yüze, yerinde tespit ve inceleme, görsel yayın organları. İşin 

gerçekleşmesi sırasında ihtiyaç duyulan bilgiler: Kanunlar, resmi yazılar, yönetmelik ve genelgeler. Yazılı 

ve sözlü emirler. Havale edilen işlemler, hazırlanan çalışmalar. 
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Yapılacak İşin Yasal Dayanağı : 
1. Başta 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu olmak üzere Kurum personelinin tabi olduğu mevzuat.  

 
 

Yapılacak İşin Çıktısı : 
Yetki ve sorumlulukları içerisinde yapılan iş ve işlemlere ilişkin, rektörlüğe ve diğer kurumlara sunulmaya 

hazır, kontrol edilmiş her türlü yazı, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, araştırma, analiz, sözlü 

bilgilendirme.  
 


