GOREV TANIMI @BAU

Bahcesehir University

1. ORGANIZASYONEL BILGILER

1.1. Gorev Idari Hizmetli

1.2. Pozisyon Destek Hizmetleri Daire Baskanhg idari Hizmetli
1.3. Bagli Oldugu Boliim Genel Sekreterlik/Destek Hizmetleri Daire Baskanhg
1.4. Ust Unvan

1.4.1. | idari yonden idari Amir

1.4.2. | Gorev yoniinden Bagli Bulundugu Kamptus Destek Hizmetleri Birimi

Idari Amiri

1.5. Alt Unvan

1.5.1. | idari yonden -

1.5.2. | Gorev yoniinden -

2. ISIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
2.1. Ogrenim Diizeyi ve Boliimii
2.1.1. | Asgari Orta Okul Mezunu Olmak

2.1.2. | Tercihen -

2.2, Deneyim Siiresi -

2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi | -

3. | iSIN GEREKTIRDIGI SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIK
BILGILER
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ISIN GEREKTIRDIiGI YETKINLIKLER

4.1.

TEMEL YETKINLIKLER

Vizyon ve degerler,
Organizasyonel sagduyu,
Paydas hizmeti,
Yaraticilik /Yenilik¢ilik,
Ekip calismasi,

Bireysel gelisim,
Guvenilirlik,
Uyum/esneklik,
Verimlilik,

Sonuc odaklilik

4.2.

FONKSIYONEL YETKINLIKLER

Dayaniklilik,

Zamani1 yonetme,

4.3.

YONETSEL YETKINLIKLER

ISIN KISA TANIMI
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Kampusteki tasima islemlerini is glivenlik kurallarina uyarak yapmak. Bina ici ilgili gerekli

diizenlemeleri yapmak.

6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1. Kampts icerisinde smif konferans salonlari fuaye alanlarinin diizeltmek diizenini
saglamak.

6.2. Gunlik kampts ve ofis prosedurlerini gerceklestirmek ve calisanlara idari destek
saglamalk,

6.3. Etkinliklerin ve davetlerin 6n hazirliklarini yapmak (masalarin, kiirs(i, stant diizenlerini
yapmak),

6.4. Diger kampuslerden gelen malzemeleri, esyalar: depoya tasimak ve dlizenini saglamak,

6.5. Talep edildiginde mobilya tasima islerini yapmak.

6.6, Calisanlar icin belirlenen ortak gorev ve sorumluluklar: yerine getirmek,

6.7. Yukarida taniml gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gérevleri
yerine getirmek.

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1. -

8. | ISIN GEREKTIRDIiGI YETKILER

» Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklarn yerine getirme yetkisine sahip olmak,
» Yukarida belirtilen gorevleri yerine getirebilmek icin gerekli makine donanim ve
malzemeleri is glivenligi kurallari cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak
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