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MAKAM-KURUM SOFORU
GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

LT
GOREV UNVANI Makam-Kurum Sofori
CALISTIGI BiRiM idari isler ve Destek Hizmetler Direktorliigii
BAGLI OLDUGU BiRiM idari isler ve Destek Hizmetler Direktorliigi
BAGLI OLDUGU YONETICI idari isler ve Destek Hizmetler Direktorii

KENDIiSINE BAGLI OLAN BiRiMLER /

CALISANLAR

GEREKTIGINDE YERINi ALACAK KiSi idari isler ve Destek Hizmetler Direktorii tarafindan belirlenecek bir kisi

CALISMA KOSULLARI
CALISMA SAATLERI
DENEME SURESI

iSIN TANIMI

Tam Zamanl
08:30-17:30
2 ayve 6 ay
Universiteye ait araglarla gerekli durumlarda personele ve konuklara lojistik
hizmet vermektir.
ALMAS| GEREKEN EGITIMLER

e Kurum Oryantasyon Egitimi

® 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
© 6331 Sayili is Saghgi Guvenligi Egitimi

o Kalite Yonetim Sistemi Egitimleri

EGITIM

YABANCI DiL
BILGISAYAR BILGISI
TECRUBESI

e Proaktif olmak.
e Prezantabl olmak.
e Guvenilir olmak.

iSiN GEREKTIRDIiGi NIiTELIKLER
Tercihen lise mezunu olmak.

Benzer bir gorevde tercihen 5 yil galismis olmak.
iSIN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER

e Zaman yonetimini iyi kullanmak.
iSIN GEREKTIRDIGI GizLiLiK DUZEYi ileri Diizey
KULLANILMASI GEREKEN CiHAZ VE

iletisim araglari (telefon, internet erisimi vb.)
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@ MAKAM-KURUM SOFORU

»/ GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI
ISTANBUL KENT

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Gerekli durumlarda Gniversiteye ait araglarla personele ve konuklara lojistik hizmet vermek.
e Universiteye ait araglarin bakim ve onarimlarini yaptirmak.

¢ Universiteye ait araclarin temizliginden sorumlu olmak.

e Yoneticisinin verecegi benzer gorevleri yerine getirmek.

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

Teblig Eden Teblig Edilen Galisan

Tarih i i Tarih ik i .
Ad-Soyad Ad-Soyad
GOrevi / UNVant | e eeese st e GOrevi / UNVant | ettt sae e
IMZa e IMZa s
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