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1. ORGANIZASYONEL BILGILER

1.1. Gorev Daire Baskan Yardimcisi

1.2. Pozisyon Destek Hizmetleri Daire Baskan Yardimcis:

1.3. Bagli Oldugu Bo6liim Genel Sekreterlik/Destek Hizmetleri Daire Baskanlig

1.4. Ust Unvan

1.4.1. | idari yonden Destek Hizmetleri Daire Baskani

1.4.2. | Gorev yoniinden Destek Hizmetleri Daire Baskani

1.5. Alt Unvan

1.5.1. | Idari yonden Koordinatér, Idari Amir, Birim Yéneticisi, Elektrik
Atolye Sefi, Elektrik Teknisyeni, Mekanik Teknisyeni,
Yonetici Asistani

1.5.2. | Gorev yoniinden

2. ISIN GEREKTIRDIGI NIiTELIKLER

2.1. Ogrenim Diizeyi ve Boliimii

2.1.1. | Asgari Lisans mezunu olmak

2.1.2. | Tercihen Mihendislik veya Iktisadi Idari Fakultesi béltimlerinin

birinden mezun olmak
2.2, Deneyim Siiresi Gorev alam ile ilgili olarak en az 8 yillik deneyime sahip
olmak
2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi | Ingilizce (Orta seviyede)
2.4. Fazla mesai durumu
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ISIN GEREKTIRDIGI SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIK
BILGILER

Mekanik, elektrik ve insaat uygulamalarina yonelik bilgi sahibi olmak,
Teknik resim ve proje okuyabilmek,

Gorevinin gerektirdigi ofis/yazilim programlarini etkin bir sekilde kullanabilmek

ISIN GEREKTIRDiGI YETKINLIKLER

4.1.

TEMEL YETKINLIKLER

Vizyon ve degerler,
Organizasyonel sagduyu,
Paydas hizmeti,
Yaraticilik/ Yenilikcilik,
Ekip calismasi,

Bireysel gelisim,
Guvenilirlik,
Uyum/esneklik,
Verimlilik,

Sonuc¢ odaklilik

4.2,

FONKSIYONEL YETKINLIKLER

Analitik disiinme ve problem ¢6zme,
Butuncul bakis acgis: (Holistik yaklasim),
Dayaniklilik,

Etkin iletisim,

Mitizakere etme becerisi,

Planlama ve organize etme becerisi,
Stres altinda basarma,

Zamani yonetme,

4.2.

YONETSEL YETKINLIKLER
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» Stratejik yonetim,
» [nisiyatif kullanma,
» Liderlik,
= Motive etme ve performans gelisimini saglama
5. ISIN KISA TANIMI
Kurum tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlar ile ilgili mevzuata uygun olarak, birimin
tim faaliyetleri ilgili etkinlik ve verimlilik ilkelerine yturttilmesi amaciyla calismalar yapmak
6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR
6.1. Daire Baskanligina bagl birimlerin idari amirleri, birim yoéneticileri ve koordinatérleri ile
yakin calisarak birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde ytrttilmesini saglamak
6.2. Daire Bagkanliginin yillik calisma planlarini yapmak ve sunmak,
6.3. Kurum ici ve kurum disindan baskanlik ile ilgili istenen raporlari hazirlayip daire
baskanina sunmak
6.4. Daire Baskanlig tarafindan ytrutulen isleri kontrol etmek ve katilim gostererek destekte
bulunmak,
6.5. Birim icin gereken fomlar1 hazirlamak, giincellemek ve takibini yapmalk,
6.6. Direktorler/Daire Baskanlar1 icin belirlenen ortak goérev ve sorumluluklari yerine
getirmek,
6.7. Yukarida tanimli gérev alanai ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek
7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR
7.1. -
8. | ISIN GEREKTIRDIGI YETKILER
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Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: yerine getirme yetkisine sahip olmak,
Yukarida belirtilen gorevleri yerine getirebilmek icin gerekli makine donanim ve

malzemeleri is gtivenligi kurallar1 cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak
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