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GOREV UNVANI idari isler Uzmani

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 Tam Zamanli

CALISMA SAATLERI 08:30-17:30

DENEME SURESI 2 ay ve 6 ay

iSiN TANIMI idari isler DirektdrlGgi’niin sorumlulugunu Ustlendigi binalar ve tiim
tesislerde gbrev alanina giren idari isler fonksiyonlarini yerine getirmektir.

ALMASI GEREKEN EGIiTiMLER

e Kurum Oryantasyon Egitimi
® 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
© 6331 Sayili is Saghgi Guvenligi Egitimi
o Kalite Yonetim Sistemi Egitimleri
iSiN GEREKTIRDIiGi NIiTELIKLER
EGITIM Universitelerin ilgili lisans programlarindan mezun olmak.
YABANCI DiL Tercihen iyi derecede ingilizce kullanabiliyor olmak.
o 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 tercihen 5 yil calismis olmak.
iSiIN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER

o Kuvvetli iletisim becerisine sahip olmak.

e Organizasyon ve kriz yonetimine sahip olmak.

o Proaktif olmak.

o Glvenilir olmak.

e Zaman yonetimini iyi kullanmak.

e Prezantabl olmak.

iSiN GEREKTIRDIGI GiZzLiLiK DUZEYi ileri Diizey

KULLANILMASI GEREKEN CIHAZ VE  « Bilgisayar ve donanimlari (yazici, tarayici, harici bellek vb.)

BiLGiSAYAR BIiLGISi

EKIiPMANLAR e iletisim araclari (telefon, faks, internet erisimi vb.)
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TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Bina ve tesisleri temizlik standartlara uygunluk yénlerinden devamli olarak kontrol ederek eksiklikleri tespit
etmek ve raporlamak.

e Kurum biinyesinde teknik personelin is takibini yapmak.

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

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

e Kurum araglarinin prosediirlere ve yonetmeliklere uygun sekilde kullanilmasini saglamak.

e Kurum igerisinde dlizenlenen organizasyon ve etkinlikler ile ilgili gerekli hazirliklarin yapilmasi ve kontroliini
saglamak.

e idari isler biinyesindeki personelin izinlerinin takibi ve raporlanmasini yapmak.

e Egitim slirecinin aksamamasi icin sorumlulugunu Ustlendigi alanlarda gereken hizmetleri yerine getirmek.

e Diger idari isler ve Destek Hizmetleri personeli ile koordineli bir sekilde calismak.

e Yoneticisinin verecegi benzer gorevleri yerine getirmek.

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