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Pozisyon Adi: Idari Isler Miidiirii
Bagh Oldugu Pozisyon/lar: Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter, Rektor
Pozisyona Dogrudan Bagh Birimler:

Genel Tamm: ilgili mevzuat hiikiimleri cercevesinde her tiirlii kaynagimi mali disiplin iginde seffaf)
verimli, etkin ve ekonomik bir sekilde kullanarak, egitim-6gretim ve diger hizmetlerin aksatilmadan en iyi
sekilde yiiriitiilebilmesi saglamak amaciyla tiim birimlere destek hizmeti sunmak ve bu hizmetlere yonelik|
birim taleplerini karsilamak.

Gorev ve Sorumluluklar:
1. Binanm, personelin ve &grencilerin giivenligini profesyonel firmalarca saglamak ve
denetlemek,
2. Temizlik islerinin ekiplerce ve modern ekipmanlarla yapilmasini saglamak ve denetlemek,
3. Yemek, kafeterya ve sosyal mekanlarin kaliteli ve ehil personelce veya firmalarcal
ylriitiilmesi takip ve denetlenmesi iglemlerini yapmak,
4. Bakim, onarim, 1sinma, barinma ve bahge ve ¢evre diizeni islerinin takip ve denetimini
yapmak,
5. Sivil savunma ve ¢evre giivenligi ekiplerini kurarak islevsel hale getirmek ve denetlemek,

Gerektiginde {liniversite adina temsil ve agirlama islerini yiirtitmek,

Ayniyat ve depolama islemlerini yiiriitmek,

Yillik faaliyet raporlarini hazirlamak,
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Kendisine bagl ¢alisanlarin;

. Gorev dagilimlarini ve is denetlemesini yapar,

. Idari konularda gerekli ilk ydnetici onayini verir,
. Performans kriterlerini tespit eder ve performanslarini objektif performans 6l¢iim
kriterleri ¢ergevesinde degerlendirir.

. Egitim ihtiyaclarim belirleyerek, kendisine bagh ekibin aldiklar1 egitimler sonrasi
gelisimlerini takip eder.

. Kilit pozisyonlar i¢in yedekleme plani yapar ve eleman yetistirir.

10. Tanimlanmig olan sorumluluklart disinda iiniversite kosullarinin, is kapsaminin ve
yoOnetimin getirdigi sorumluluklan da yerine getirmek.

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

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

e En az lisans mezunu,
e MS Office programlarina hakim,
o Tercihen Ingilizce bilen,

e Yiiksekdgretim Mevzuatina hakim,

HAZIRLAYAN KONTROL ONAY

Unvan Insan Kaynaklar1 Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorligu GENEL SEKRETERLIK

imza

Bu dokiimanin basili ancak imzasiz hali “kontrolsiiz kopya” olarak kabul edilmistir. ~ Sayfa 1/2
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Gizlilik Sinifi

Hizmete Ozel

o Is Kanunu ve diger ilgili kanun ve yonetmelik bilgilerine sahip,

e Giiglii iletisim ve is takibi becerisine sahip,
e (0Oziim odakl.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ve taahhiit ediyorum.

ONAYLAYAN

IAd- Soyad:
Gorev:
Tarin: fooiinn. [ociiinenanne
Imza: Genel Sekreter
HAZIRLAYAN KONTROL ONAY
Unvan Insan Kaynaklar1 Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorligu GENEL SEKRETERLIK
imza
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