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1. ORGANIZASYONEL BILGILER

1.1. Gorev Daire Baskani

1.2. Pozisyon Destek Hizmetleri Daire Bagkani

1.3. Bagli Oldugu Boliim Genel Sekreterlik/Destek Hizmetleri Daire Bagskanlhig

1.4. Ust Unvan

1.4.1. | idari yonden Genel Sekreter

1.4.2. | Gorev yoniinden Genel Sekreter Yardimcisi, Rektér, Rektdor Yardimcisi

1.5. Alt Unvan

1.5.1. | idari yonden Baskan Yardimcisi, Koordinatér, Idari Amir, Birim
Yoneticisi, Elektrik Sefi, Elektrik Teknisyeni, Mekanik
Teknisyeni, Yonetici Asistani

1.5.2. | Gorev yoniinden

2. ISIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

2.1. Ogrenim Diizeyi ve Boliimii

2.1.1. | Asgari Lisans mezunu olmak

2.1.2. | Tercihen Muhendislik veya Iktisadi Idari Fakiiltesi béltiimlerinin

birinden mezun olmak
2.2. Deneyim Siiresi Gorev alamni 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 GEREKTIRDIiGI SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIiK
BILGILER

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

Gorevinin gerektirdigi ofis /yazilim programlarin etkin bir sekilde kullanabilmek

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

Analitik diistinme ve problem ¢6zme,
Buttncul bakis acis1 (Holistik yaklasim),
Dayaniklilik,

Etkin iletisim,

Mtizakere etme becerisi,

Planlama ve organize etme becerisi,
Stres altinda basarma,

Zamani1 yonetme,

4.2.

YONETSEL YETKINLIKLER
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Stratejik yonetim,
Inisiyatif kullanma,
Liderlik,

Motive etme ve performans gelisimini saglama

5.

ISIN KISA TANIMI

Kurum

tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlar ile ilgili mevzuata uygun olarak, kurulusta

gerceklestirilen destek hizmetlerine yonelik politikalarin olusturulmasina destek olmak, bu
cercevede uzun, orta ve kisa erimli plan ve programlar hazirlamak, kendisine bagli béltimlerin
bu politikalar cercevesinde stire¢ hedeflerini olusturmasina liderlik etmek, gerceklesen durumu
ongorilen durumla karsilastirmak, sapmalar olmasi durumunda sorunlarin giderilmesi ile ilgili
onlemleri almak, tim faaliyetleri denetlemek, gerekli bilgi akisini saglamak, Kurulusun goérev

alanu ile ilgili diger kuruluslarla iliskilerini diizenlemek ve ytirtitmek

6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1. Baskanligi temsil etmek,

6.2. Baskanlik faaliyetlerinin etkin bir sekilde yGrtGtilmesini saglamak,

6.3. Baskanligin hedeflerine ulagsmak icin kisa ve uzun vadede planlama yapmak,

6.4. Universitenin altyapisina yonelik tim destek hizmetleri elektrik, mekanik tesisat,
marangoz, boya-badana, kaynak ve klima bakim ve projelerinin y6énetimini
gerceklestirmek,

6.5. Ust yonetime yonelik yazismalar: gerceklestirmek ve koordine etmek,

6.6. Kendisine bagli ekibe rehberlik etmek ve kritik konularda gerekli ydnlendirmeleri
yapmak,

6.7. Direktorler/Daire Baskanlar: icin belirlenen ortak goérev ve sorumluluklari yerine
getirmek,

6.8. Yukarida tanimli gérev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek
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7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1. -

8. | ISIN GEREKTIRDIiGI YETKILER

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

malzemeleri is glivenligi kurallan cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak

Hazirlayan Onay Revizyon Tarihi Revizyon | Sayfa
No No

Kalite Yonetim Birimi Genel Sekreterlik 01.10.2023 2 4 /4




