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1. ORGANIZASYONEL BILGILER
1.1. Gorev Idari Amir
1.2. Pozisyon Kemerburgaz Kamptis idari Amir
1.3. Bagli Oldugu Boliim Genel Sekreterlik/ Destek Hizmetleri Daire Baskanhg
/Kemerburgaz Kamptis Destek Hizmetleri Birimi
1.4. Ust Unvan
1.4.1. | idari yonden Destek Hizmetleri Daire Baskani
1.4.2. | Gorev yoniinden Destek Hizmetleri Daire Bagskani ve Kampts
Koordinatéra
1.5. Alt Unvan
1.5.1. | idari yonden Teknik Eleman, Idari Hizmetli
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 3 yillik deneyime sahip
olmak
2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi | Ingilizce (orta seviyede)
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3. | ISIN GEREKTIRDIGI SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIK
BILGILER

Gorevinin gerektirdigi mekanik (matkap vb.) ekipmani / ofis programlarini etkin bir
sekilde kullanabilmek

Tercihen mekanik bilgisine sahip olmak

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,
Stres altinda basarma,

Zamani yonetme,

YONETSEL YETKINLIKLER

Inisiyatif kullanma,
Liderlik,

ISIN KISA TANIMI
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Kemerburgaz Kampiis Binasi ile bu kamplis alani icerisinde bulunan yurtlar ve girisimcilik
binalarinin icerisinde donanimsal malzemelerin cihazlarin kontrollerini yapmak, bakimi gelen
anlasmalarla ilgili firma ile iletisime gecmek. Akademik ve idari personelden gelen talepleri
karsilamak ve varsa sorunlar ¢6ziime ulastirmak. Bina ici tehlike olusturacak durumlar tespit
ederek ¢6ziim bulmak. Binanmin ilagclanmasi, kamera kayitlarinin kontrol edilmesi ve diger firma
calisanlarinin da is takiplerinin yapmak.

6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1. Kampise ait ekipmanlarin bakimi, asansér bakimi, jeneratér bakimlarinin, yangin
alarm merkezi kontrolleri, su deposu, kontrol etmek, stiresi gelen bakim anlagsmalar ile
ilgili firmalarla ilgili iletisime gecmek,

6.2. Bina ici ve dis1 kontrolleri yapmak ve eksikleri tespit edip gorevlilere bildirmek ve egitim
saatleri bagslamadan bunlar bitirmek,

6.3. Mevsimlere gore 1sitma ve sogutma sistemlerinin bakimlarini tamamlamak ve caligir
hale getirmek,

6.4. Guvenlik personeli ve piril piril personelinin ilgili amirlerinden izin onayini aldiktan
sonra gerekli organizasyonunun yapmak (islerin isleyis bakimindan sorun ¢ikmamasi
icin bu birim ¢alisanlariyla ilgili olarak da takibini yapmak.)

6.5. Bina ic¢i gortilen ihtiyaclarin (idari personellerin yapamayacagi isleri) daire baskanligina
ve genel koordinatorltige bildirmek,

6.6. Binadaki atik yonetimini saglamalk,

6.7. Bina icerisinde bulunan elektrik prizlerin kontrol edilmesi kirik olmasi durumunda ilgili
kisilerce kontrol ettirilerek degistirilmesi, zeminlerde meydana gelmis takilmalara ve
dismelere sebep olacak kirik ya da parcalarin kontrol ettirilerek tamirinin yaptirmak,

6.8. Yangina sebep olacak maddelerin depolanmasi, yanginlarina sebep olacak tehlikeleri
ortadan kaldirmak,

6.9. Binadaki gtivenlik ve tasarruf tedbirlerini almak (1siklar1 séndirmek, akan musluklan
kapatmak vb.),

6.10. | Bina ici demirbas malzemelerinin kontroltini saglamak,
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6.11. | Temizlik gorevlilerine olusan problemler ile ilgili bilgi vermek ve takibini saglamak,

6.12. | Depolarinin dlizenini saglamak ve icindeki malzemeleri kayit altina almak ve kontroliinti
saglamalk,

6.13. | Asansorlerin arizalarini tespit etmek ve egitim saatleri baslamadan personel tarafindan
hazir hale getirmek,

6.14. | Her glin tim siniflarda tek tek pencere kontroldi, klima, aydinlatma, projeksiyon, stor
perde kontrollerini yapmak eksiklikleri durumumda ilgili personeli yénlendirmek,

6.15. | Konferans salonundaki yapilacak etkinliklerden 6nce dtizenini saglamak ve teknik
destek vermek,

6.16. | Ust ydnetimden gelen (Dekan, Genel Sekreter, Koordinatér) talepleri karsilamak,

6.17. | Calisanlar i¢in belirlenen ortak goérev ve sorumluluklar yerine getirmek,

6.18. | Kemerburgaz KampUs alani icerisindeki yurtlar ve girisimcilik binasi i¢in de idari amir
goérev alanina giren isleri yirttmek,

6.19. | Yukarida taniml gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1. -

8. | ISIN GEREKTIRDIiGI YETKILER

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