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Bahcesehir University

1. ORGANIZASYONEL BILGILER
1.1. Gorev Yoénetici Asistani
1.2. Pozisyon Destek Hizmetleri Daire Bagskanlig1 Yonetici Asistani
1.3. Bagli Oldugu Boliim Genel Sekreterlik/Destek Hizmetleri Daire Bagskanhgi
1.4. Ust Unvan
1.4.1. | idari yonden Destek Hizmetleri Daire Bagkani
1.4.2. | Gorev yoniinden -
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 On Lisans Mezunu Olmak
2.1.2. | Tercihen -
2.2, Deneyim Siiresi Gorev alani ile ilgili olarak en az 6 ay deneyime sahip olmak
2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi | Ingilizce (orta seviyede)
3. | iSIN GEREKTIRDIGI SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIK
BILGILER
» Yazilim programini (ois, ebys) kullanabilmek/ofis programlarini etkin bir sekilde
kullanabilmek
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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

Etkin iletisim,

Planlama ve organize etme becerisi,

4.3.

YONETSEL YETKINLIKLER

ISIN KISA TANIMI
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Daire Baskaninin telefon trafigini yénetmek ve randevu sistemini ayarlamak. Daire baskanliginin
resmi yazigsmalarini yapmak ve kurum ici talepleri birimlere bildirmek.
6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR
6.1. Kurum ici yapilan tim resmi yazismalan takip etmek,
6.2, Tum teknik malzeme alimlarinin yazismalarini yapmak, isi takip etmek,
6.3. Gelen faturalarin listelenmesi ve mali islere elden teslim etmek,
6.4. CSG guivenlik sirketinin gtinltik cizelgeleri takip etmek,
6.5. Kurum i¢i meydana gelen olaylarn tutanak altina alinmasi, takibini yapmak ve
sonuclandirmak,
6.6. Daire Baskaninin telefon trafigini yonetmek ve randevu sistemini ayarlamak.
6.7 Calisanlar icin belirlenen ortak gorev ve sorumluluklar: yerine getirmek,
6.8. Yukarida taniml gérev alanui ile ilgili olarak yOneticisi tarafindan verilen diger gérevleri
yerine getirmek

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR
7.1. -
8. | ISIN GEREKTIRDIiGI YETKILER

» Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklar 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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