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GOREV UNVANI idari isler ve Destek Hizmetler Direktorii

CALISTIGI BiRiM idari isler ve Destek Hizmetler Direktorliigii

BAGLI OLDUGU BiRiM idari isler ve Destek Hizmetler Direktorliigi

BAGLI OLDUGU YONETICI Genel Sekreter

KENDISINE BAGLI OLAN BiRIMLER / . . ) R .
Idari Isler ve Destek Hizmetler Direktdriine bagli ¢alisanlar

CALISANLAR

GEREKTIGINDE YERINi ALACAK KiSi  Genel Sekreter tarafindan belirlenecek bir kisi

CALISMA KOSULLARI Tam Zamanli

CALISMA SAATLERI 08:30 —17:30

DENEME SURESI 2 ay ve 6 ay
Universitenin tiim kampiislerinin sorunsuz kullanimi igin calismalari
denetlemek, bina ici kurulu olan diizenin devamliligini saglamak ve egitim

ISIN TANIMI siirecinin aksamadan yiritilebilmesi icin sorumlulugunu tstlendigi

alanlarda gerekli olan ihtiyaci ilgili birimler ile kurum ilkeleri dogrultusunda

belirlemek denetlemek ve raporlamaktir.
ALMAS| GEREKEN EGITIMLER

e Kurum Oryantasyon Egitimi
© 2547 Sayil Yiksek Ogretim Kanunu
4857 Sayili is Kanunu
© 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
© 6331 Sayili is Saghgi Guvenligi Egitimi
e Kalite Yonetim Sistemi Egitimleri
e Liderlik Egitimi
iSiN GEREKTIRDIGI NiTELIKLER
EGITIM Universitelerin ilgili lisans programlarindan mezun olmak.
YABANCI DiL Tercihen iyi derecede ingilizce kullanabiliyor olmak.
e MS Office (Word, Excel, Power Point, Outlook) programlarini ¢ok iyi
derecede kullanabiliyor olmak.
o Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) uygulamasini iyi diizeyde
kullanabiliyor olmak.
TECRUBESI Benzer bir gérevde en az 5 yil yoneticilik deneyimine sahip olmak.
iSIN GEREKTIRDIGI OZELLIKLER

o Kuvvetli iletisim becerisine sahip olmak.

e Organizasyon ve kriz yonetimine sahip olmak.
o Proaktif olmak.

o Analitik distinmek.

e Guvenilir olmak.
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e Zaman yonetimini iyi kullanmak.

iSiIN GEREKTIRDIGi GizLiLiK DUZEYi ileri Diizey

KULLANILMASI GEREKEN CIHAZ VE  + Bilgisayar ve donanimlari (yazici, tarayici, harici bellek vb.)
EKIPMANLAR e iletisim araclar (telefon, faks, internet erisimi vb.)

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Kurum biinyesinde, temizlik ve teknik personelin gérevlendirilmesini ve is takibini yapmak.

e Sorumlulugu altindaki personelin performans ve verimliligini denetlemek, kurum ilkelerine, genel kurallarina
uygun sekilde hareket etmesini saglamak.

e Koruyucu bakim onarim ve yenileme faaliyetlerini ylrtitmek ve iklimlendirme sisteminin uygun kullaniimasini
saglayarak gereksiz enerji sarfiyatini dnlemek.

e Diger birimlerin kurum politikasina uygun olan ihtiyag taleplerini ydnetimin onayi dahilinde Satin Alma
Direktorliigiine iletmek.

e Kurum araclarinin yénetiminden sorumlu olmak, kullanicilarin araglari prosedirlere ve yonetmeliklere uygun
sekilde kullanmalarini denetlemek.

e is saghgi ve giivenligi ile ilgili tedbirlerin alinmasi ve raporlanmasini saglamak.

e Kurum igerisinde yapilan tiim insaat ve onarim islerinin ilgili birimler ile denetlenmek ve kabullinii yapmak.

e Kurum icerisinde 6nleyici gerekli sistemlerin (kamera sistemi, acil anons ses sistemi, yangin ikaz sistemleri,
yangin séndirme sistemleri, hirsiz alarm sistemleri ve benzeri) varsa eksiklerinin giderilmesi ve aktif durumda
olmalarini saglamak.

e Kurum icerisinde dlizenlenen organizasyon ve etkinlikler ile ilgili gerekli hazirliklarin yaptirilmasi ve kontrollini
saglamak.

e Yoneticisinin verecegi benzer gorevleri yerine getirmek.

e Kuruma ait yonerge, yonetmelik, politika ve prosedirlere uymak.
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