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1. ORGANIZASYONEL BILGILER

1.1. Gorev Uzman

1.2. Pozisyon Posta ve Arsiv Hizmetleri Uzmani

1.3. Bagli Oldugu Boliim Genel Sekreterlik/Yaz Isleri, Yonetim Bilgi Sistemleri

ve Raporlama Direktérltigii/ Yaz Isleri ve Arsiv Birimi

1.4. Ust Unvan
1.4.1. | idari yonden Yazi Isleri ve Arsiv Birimi Koordinatéri
1.4.2. | Gorev yoniinden Yaz Isleri ve Arsiv Birimi Koordinatéri

1.5. Alt Unvan

1.5.1. | idari yonden -

1.5.2. | Gorev yoniinden -

2. iSIN GEREKTIRDIiGI NiTELIKLER
2.1. Ogrenim Diizeyi ve Boliimii
2.1.1. | Asgari Universitelerin Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanlgi,

Isletme Yénetimi, Halkla iliskiler béltimlerinden On Lisans

mezunu olmak

2.1.2. Tercihen -

2.2, Deneyim Siiresi Gorev alanzi ile ilgili olarak 6 aylik deneyime sahip olmak

2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi | Ingilizce (giris seviyesinde)

3. | ISIN GEREKTIRDiGi SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIiK BiLGILER

Hazirlayan Onay Revizyon Tarihi Revizyon | Sayfa
No No

Kalite Yonetim Birimi Genel Sekreterlik 21.10.2024 3 1/4



https://www.anadolu.edu.tr/acikogretim/turkiye-programlari/acikogretim-fakultesi-onlisans-programlari-2-yillik/buro-yonetimi-ve-yonetici-asistanligi

GOREV TANIMI @”BAU

Bahgesehir University

Gorevinin gerektirdigi Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) yazilim programini Excel,

Word/ofis 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,

Kalite,

Verimlilik,

Sonuc¢ odaklilik

4.2,

FONKSIYONEL YETKINLIKLER

Dayaniklilik,
Etkin iletisim,

Zamani1 yonetme,

YONETSEL YETKINLIKLER
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5. ISIN KISA TANIMI

Kurum ici ve kurum dis1 kargo, evrak ve postalarin génderimi alimi ve gtivenligi ile ilgili tim

sUreci yonetmek.

6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1. Kurum ic¢i ve kurum disina goénderilen kargolarin faturalarinin takip ve kontrollerini
yapmak ve Mali Isler Daire Baskanhigina iletmek,

6.2. Kamu, Kurum ve Kuruluslara énemli evraklarin sehir ici sehir disi elden evrak teslimini
yapmak,

6.3. Gelen/giden evrak ve postalarin gtivenligini saglamak ve gizlilige riayet etmek,

6.4. Yurt ici/yurt dist kurum ve kuruluslardan kargo sirketleri yolu ile gelen evraklar: teslim
almak,

6.5. Universiteden yurt ici ve yurt dis1 kargo génderimlerini yapmak,

6.6. Kayit edilen kargo bilgilerinin sistem tizerinden bilgilendirilmesini yapmak,

6.7. Birimin malzeme ihtiyaclarini tespit ederek, malzeme talep formlarini doldurulmak,

6.8. Birimin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak,

6.9. Savcilik, Mahkeme, SGK gibi kurumlardan gelen tebligatlarin idari amirlere teslimine
yonelik yonlendirmeleri yapmalk,

6.10. | Yukarnida tanimli gérev alanai ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek.

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1. -

8. | ISIN GEREKTIRDIiGI YETKILER

* Yukanda belirtilen gérev ve sorumluluklar: yerine getirme yetkisine sahip olmak,
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» Yukarida belirtilen gorevleri yerine getirebilmek icin gerekli makine donanim ve

malzemeleri is gtivenligi kurallar1 cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak.
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