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Pozisyon Adu: Idari Isler Kidemli Uzmani
Bagh Oldugu Pozisyon/lar: Idari Isler Miidiirii, Genel Sekreter Yardimcis1, Genel Sekreter, Rektor
Pozisyona Dogrudan Bagh Birimler:

Genel Tanim: Ilgili mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde Universitenin yillik mali hedefler dogrultusunda,
kurum biinyesinde verilmesi gereken idari hizmetlerin zamaninda ve en verimli sekilde verilmesi.

Gorev ve Sorumluluklar:

1. Universite biinyesinde yiiriitiilmekte olan idari hizmetlerin maliyetlerini diisiirebilecek ve kurum
icin en yiiksek verimliligi saglayacak gelistirme ve iyilestirme ¢alismalarinin 6nerilerini Idari Isler
Miidiirii’ne yapar,

Kisisel giderlerini siirekli kontrol ederek biit¢e hedeflerini asmamasini saglar,

Temizlik ve genel diizen ¢alismalarinin ekiplerce ve modern ekipmanlarla yapilmasin saglamak
ve denetlemek,

4. Universite i¢i ofis ve dersliklerle ilgili malzeme, mobilya vb. donanimlarla ilgili sorunlarm
giderilmesi i¢in ¢ozlimlenmesini saglar ve takibini yapar,
Ofis kapilarinda bulunan isimliklerin takibini yapar,

6. Satin alinan, ofis, tanitim ve demirbas esyalarinin depolanmasi ve dagitilmasini diizenli kayit
altinda tutar,

7. Universitenin hizmetinde bulunan araclarin sevk, idare ve bakim ile ilgili calismalar1 gerceklestirir
ve takibini yapar,

8. Yemek, kafeterya ve sosyal mekanlarin kaliteli ve ehil personelce veya firmalarca yiirtitiilmesi
takip ve denetlenmesi islemlerini yapmak,

9. Bakim, onarim, 1s1nma, barinma ve bahge ve ¢evre diizeni islerinin takip ve denetimini yapmak,
10. Sivil savunma ve cevre giivenligi ekiplerini kurarak islevsel hale getirmek ve denetlemek,

11. Gerektiginde iiniversite adina temsil ve agirlama iglerini ylriitmek,

12. Ayniyat ve depolama islemlerini yiiriitmek,

13. Yillik faaliyet raporlarimi hazirlamak,

14. Tanimlanmis olan sorumluluklar1 disinda Giniversite kosullarinin, is kapsaminin ve yénetimin
getirdigi sorumluluklar da yerine getirmek.

15. Rektorliik ve Genel Sekreterlik tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

e FEn az lisans mezunu,
e MS Office programlarina hakim,

HAZIRLAYAN KONTROL ONAY

Unvan Insan Kaynaklar1 Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorligu GENEL SEKRETERLIK

imza
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e Tercihen Ingilizce bilen,
e Yiiksekdgretim Mevzuatina hakim,
e Is Kanunu ve diger ilgili kanun ve yénetmelik bilgilerine sahip,
o  Giiglii iletisim ve is takibi becerisine sahip,
e (Coziim odakli.
Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum. ONAYLAYAN
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.
Ad- Soyad:
Gorev:
Tarip: L [oviiid i
Imza: Genel Sekreter
HAZIRLAYAN KONTROL ONAY
Unvan Insan Kaynaklar1 Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorligu GENEL SEKRETERLIK
imza
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