Dokiiman No PK-SEM-06

EGE UNIVERSITESI

Yayin Tarihi 17.11.2023
) SUREKLi EGiTiM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi MUDURLUGU _ i
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Revizyon Tarihi 02.01.2024
Aydinlik Gelecek” Yardimci Isler Prosesi Revizyon No .
i&%S;SIN Merkezin gerekli olan yardimer hizmetlerine iligkin tiim sorumluluklar: yerine getirmek
KAPSAMI Merkez islerini kapsar
GIRDILER Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve CIKTILAR
malzeme Sorumluluk
: CALISMA
KAYNAKLAR INSAN ORTAMI ALTYAPI
Tiim Idari ve Akademik Personel ve Ogrenci Bina Fiziki Yapi1
ETKILEDIGi Merkez Miidiirliigii ETKILENDIGi Merkez Miidiirliigii
PROSES PROSES
e Genel is tanimlarina, prosediirlere, is giivenligi ile ilgili Kanun ve yonetmeliklere uygun hareket eder,
e Kurum i¢i ve Kurum dis1 birimlerin belge ve dosya taleplerine yonelik her tiirlii hazirlik ¢aligmasini yapar,
e Amirinin verecegi yazil ve sozlii direktiflerini ilgi kisi ve birimlere iletir,
e Gorev alan ile ilgi islemi biten ancak islem siireci devam eden evraki ilgili masaya teslim eder. Islemi biten evraklar arsiv
memuruna teslim eder. Biiroda saklanmasi1 gereken evraklart mevzuata uygun sekilde dosya sirtlarini yaptig1 klasorlerde
. arsivler,
FAALIYETLER - : .
e Sorumluluk alaniyla ilgili mevzuata hakim olur ve giincel mevzuati takip eder,
e Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulagilmasina katkida bulunmak iizere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirir,
e Upygulamada karsilasilan giigliik ve tikanikliklar1 giderir, gereken tedbirleri alir ve uygular, yetkisi disinda kalanlar i¢in bir iist
amirine Oneride bulunur,
e Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutar,
gerektiginde rapor hazirlar,
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e Evrak ve dosyalar ilgili yerlere gotiiriip getirir, evrakin gizliligini ve emniyetini saglar,
e Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci olur,
e Fotokopi, teksir vb. islere yardimci olur,
e Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina,eklenti ve katlarinda yerlesimin
diizeninin devamini saglar,
e Ogrenci, 6gretim elemani ya da personeli ziyarete gelenlere yol gosterir, ilgili yerlere ulagmalarina yardimer olur,
e Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar korur, saklar.
e s hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag: esaslara gére yardimet olur
e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirir.
Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi icin gerekli tedbirleri alir.
Sorumlulugundaki mevcut arag, gerec ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglar.
e Binayi terk ederken kapi, pencere, elektrik ve musluklar1 kontrol ederek kapali olmalarini saglar.
gﬁggﬁ%ﬁs e Hiyerarsiye uyulmasi, Hijyen Kurallarina uyulmasi, Temizlige Onem vermek, Sorumluluklar1 Yerine Getirmek

2547 Sayili YOK Kanunu

KONTROL 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
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PROSES .
Giilten BALCI
SORUMLUSU
PROSES TAKIP M . <
Dr. Ogr. Uyesi Hatice Deniz CANOGLU
SORUMLUSU gy
PROSESIN Birim evraklarinin zamaninda teslim edilmemesi
RISKLERI Hijyen ortaminin olusmamasi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Sinem SANLI MERMERKAYA Dr. Ogr. Uyesi Hatice Deniz CAN OGLU Prof. Dr. Géknur SISMAN AYDIN
Sef Merkez Midiirii YS Koordinatorii
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