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1. ORGANIZASYONEL BILGILER

1.1. Gorev Btiro Elemani

1.2. Pozisyon Posta ve Dagitim Biiro Elemant

1.3. Bagli Oldugu Boliim Genel Sekreterlik/Yonetim Destek ve Bilgi Sistemleri

Direkt6rliigti/Yazi Isleri ve Arsiv Birimi

1.4. Ust Unvan
1.4.1. Idari yonden Yazi Isleri ve Arsiv Birimi Koordinatérii
1.4.2. Gorev yonunden Yazi Isleri ve Arsiv Birimi Koordinatérii
1.5. Alt Unvan

1.5.1. | Idari yéonden -

1.5.2. Gorev yontinden -

2. ISIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

2.1. Ogrenim Diizeyi ve Béliimii

2.1.1. Asgari Lise mezunu olmak

2.1.2. Tercihen -

2.2. Deneyim Suresi Gorev alani ile ilgili olarak 6 aylik deneyime sahip olmak

2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi | -

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

4.1.

TEMEL YETKINLIKLER

Vizyon ve degerler,
Organizasyonel sagduyu,
Paydas hizmeti,
Yaraticilik / Yenilik¢ilik,
Ekip calismasi,
Bireysel gelisim,
Guvenilirlik,
Uyum/esneklik,

Kalite,

Verimlilik,

Sonucg odaklilik

4.2.

FONKSIYONEL YETKINLIKLER

Dayaniklilik,
Zamani1 ydnetme,
Takipcilik

YONETSEL YETKINLIKLER

ISIN KISA TANIMI

Universite ici/ dis1 ve kamptsler arasi gelen /giden evrak ve postalarin ulastirilmasini saglamak.

0.

TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1.

Gunliuk gazete, akademik ve idari birimlere gelen postalarin dagitimini yapmak,

6.2.

karsiliginda teslimini yapmak,

Elden teslim edilen evraklarin akademik ve idari birimlere zimmetli sekilde imza
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6.3. Guney, Galata, Goztepe, Kuzey, Kemerburgaz, Balmumcu ve Pera Yerleskelerine gelen —
giden evrak ve postalarin ulastirilmasini saglamak,

6.4. Yukarida taniml gérev alani ile ilgili olarak yéneticisi tarafindan verilen diger gérevleri

yerine getirmek

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

8. |ISIN GEREKTIRDIiGI YETKILER

* Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklar yerine getirme yetkisine sahip olmak,
= Yukarida belirtilen goérevleri yerine getirebilmek icin gerekli makine donanim ve

malzemeleri is glivenligi kurallar cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak
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