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	"Huzurlu Üniversite, Kaliteli Eğitim,

                Aydınlık Gelecek”                                           
	T.C.

EGE ÜNİVERSİTESİ 

HİZMETLİ
GÖREV TANIMI FORMU
	Doküman No
	GT-MUM--002

	
	
	Yayın Tarihi
	17.11.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	



	Birim Adı
	Medya Uygulama ve Araştırma Merkezi

	Alt Birim Adı
	Ege Üniversitesi TV ve Ege Ajans

	Görev Unvanı
	Hizmetli

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Merkez Müdürü/ Müdür Yardımcıları/ Yönetim Kurulu Üyeleri/Birim Koordinatörleri

	Astları
	

	Vekâlet/Görev Devri
	Bina içi diğer temizlik görevlileri

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	· Takım çalışmasına yatkın, görevi yapmasına engel durumunun olmaması

	Görev Alanı
	Merkez birimlerinin ofis orta alan düzen ve temziliği evrak dağıtımı, misafir karşılama yönendirme işleri ve destek görevlerinde bulunur.  

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	· Kendisine verilen görevleri mevzuat doğrultusunda zamanında ve noksansız yapmak.

· Mesai saatlerinde katlardaki giriş ve çıkışları kontrol altında bulundurmak.

· Görevlendirildiği birimde büro, depo, arşiv, koridor, tuvalet ve çevre temizliğiniyapmak.

· Görevlendirildiği birim hizmet binasında birimler arasında veya arşivden güvenli bir şekilde evrak ve dosya taşımak.

· Birimin taşınır ve taşınmaz mallarını korumak.

· Görevlendirildiği birimin mutfak  bölümündeki temizlik ve servis işlerini yapmak.

· Depo, ambar, arşiv vb.  yerleştirme ve taşıma işlerini yapmak.

· Amirleri tarafından verilecek benzer nitelikteki diğer görevleri yapmak.

	Yetkileri
	Misafir karşılama ve yönlendirme, ofis düzeni sağlama ikram ve servis hizmetlerini yürütme ve kullandığı ekipman ve malzeme kontrolünü yaparak eksiklikleri bildirme.



	Yetkinlik Düzeyi

	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	Temizlik ve düzenleme becerileri,

İletişim becerileri,

Temel bakım ve destek,

İnsiyatif ve sorumluluk alma


	· Temizlik ekipmanlarını iş sağlığı güvenliği kurallarına riayet ederek kullanmak. 
	· İnsan ilişkileri iyi,

· Takım Çalışmasına yatkın

· Zaman yönetimi

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	Temizlik ve hijyen bilgisine sahip olmalı,iletişim becerileri kuvvetli olmalı, takım çalışmasına yatkın, görevi yapmasına engel durumunun olmaması ve iş sağlığı güvenliği eğitimlerinde verilen kurallara riayet etmesi 



	Diğer Görevlerle İlişkisi
	İdari ve Teknik Personel:Stüdyo, toplantı odalarının ve ofis alanlarının temizliğini ve düzenini sağlayarak idari personelin işlerini kolaylaştırır, 

Temizlik Ekibi:Bina temizlik ekibi ile koordineli çalışarak, ortak alanlarının hijyenik tutulmasına yardımcı olur.

   - Teknik destek ekibi ile birlikte çalışarak, sorunların hızlıca giderilmesini sağlar.



	Yasal Dayanaklar
	4857 sayılı İş Kanunu

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 

Ve Toplu sözleşme hükümleri




           TEBLİĞ EDEN

                      







           Adı ve Soyadı

      Birim Amiri 

TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

	No
	Adı-Soyadı
	Kadro Unvanı
	Tarih
	İmza

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



	Adres
	:
	Ege Üniversitesi İletişim Fakültesi Yeni Derslik Binası 3. Kat 35100 Bornova İZMİR
	
	Telefon

İnternet Adresi

E-Posta
	:

:

:
	0 232 311 4852
https://egem.ege.edu.tr/
egem@mail.ege.edu.tr
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