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Birim Adi . | Sivrihisar Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Adi : Idari isler
Isin Ada

Isin Kisa Tanim :

Bina i¢i ve ¢evresindeki her tiirlii tertip, diizen ve temizlik isin kontroliiniin yapilmasa.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
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 gergeklestirmek 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 goz éniinde bulundurarak dnceliklendirir ve bu dncelik sirasina gore yerine
getirir.
6. Is saglig1 ve giivenligi 6nlemleri bilgisi.

b) Deneyim :
1. Basta 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu olmak iizere Kurum personelinin tabi oldugu mevzuata
hakimdir.
2. Personelin 6zliik dosyasini agma, belgelerini ve formlarini dosyalama, izinlerini kaydetme gibi prosediirel
islemler konusunda bilgili ve tecriibelidir.
3. Depoda kalan malzemeleri takip eder, ihtiyag verileri ile karsilastirarak hizmetlerin aksamasina mahal
vermemek iizere maliyet unsurunu da gozeterek azalan malzemelerin tedarik edilmesini saglar.

c) Belge ve Sertifikalar :
1. Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama 6zelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar hazirlama
konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.
2. Microsoft Excel yazilimi ile temel yazim, hesaplama ve tablolama 6zelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar
hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.
3. Gorevi kapsamindaki mevzuat ve diizenlemeleri takip eder, siirekli bilgi edinir ve etkin bir sekilde
uygular.

Yapilacak s i¢cin Gereken Donanim ve Ekipman:

Kanun, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize, yerinde tespit ve inceleme, gorsel yaym organlari. Isin
gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler: Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler. Yazili
ve szl emirler. Havale edilen islemler, hazirlanan ¢aligmalar.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Rabia AKAR Ad Soyad :ismail Sinan ZAVRAK
Unvan :Siirekli Is¢i Unvan 'Yiiksekokul Sekreteri
Imza Imza
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Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

1. Basta 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu olmak tizere Kurum personelinin tabi oldugu mevzuat.

Yapilacak Isin Ciktisi :

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, rektorliige ve diger kurumlara sunulmaya
hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma, analiz, sozlii
bilgilendirme.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Rabia AKAR Ad Soyad :ismail Sinan ZAVRAK
Unvan :Siirekli Is¢i Unvan 'Yiiksekokul Sekreteri
Imza Imza

Sayfa2/2



