GOREV TANIMI @BAU

Bahcesehir University

1. ORGANIZASYONEL BILGILER
1.1. Gorev Uzman Yardimcisi
1.2. Pozisyon Mekan ve Donatim Birimi Uzman Yardimcisi
1.3. Bagli Oldugu Bolim Genel Sekreterlik/Destek Hizmetleri Daire Bagskanlhgi/
Mekan ve Donatim Birimi
1.4. Ust Unvan
1.4.1. | idari yonden Mekan ve Donatim Birimi Birim Yoneticisi
1.4.2. | Gorev yoniinden Mekan ve Donatim Birimi Birim Yoneticisi
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 Onlisans mezunu olmak
2.1.2. | Tercihen
2.2, Deneyim Siiresi Gorev alam ile ilgili olarak en az 2 yillik deneyime sahip
olmak

2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi | Ingilizce (Baslangic)
3. | ISIN GEREKTIRDIGI SERTIFiKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIiK BILGILER

»  Gorevinin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

= Gorevinin gerektirdigi Elektronik Belge Yo6netim Sistemi (EBYS), Envanter Yonetim

Sistemi(PARS), Excel, Word/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,
Kalite,

Verimlilik,

Sonuc odaklilik

4.2,

FONKSIYONEL YETKINLIKLER

Analitik diistinme ve problem ¢6zme,
Etkin iletisim,
Takipcilik,

YONETSEL YETKINLIKLER

Stratejik yonetim,
Inisiyatif kullanma,

Liderlik,

5.

ISIN KISA TANIMI

Kuruma baglh

gerceklesmesini

sonrasinda da giincel tutulmasini saglamak.

tim bina ve alanlarda kuruma ait envanterlerin sayim sureclerinin

saglamak, mekanlara ait bilgilerin elektronik ortama aktarilmasini ve
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6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1. Kamptslerde yer alan her bir alandaki mevcut envanterin sayim, kayit, etiketleme,
zimmet islemlerini yapmalk,

6.2. Kamptslerde yer alan her bir alandaki yeni envanterler i¢cin kayit, etiketleme ve
zimmet islemleri yapmalk,

6.3. Yeni kamptis alanlar1 olmasi halinde envanter stireclerini yeni alanlar i¢in de yapmalk,

6.4. Envanter kayitlarinin zimmet islemlerini yapmak (stire¢ icerisinde ilk sayimdan sonra
once zimmetlerinin tamamlanmasi sonrasinda ise degisiklik halinde zimmetlerin
glincellenmesi)

6.5. Birim Yoéneticisi tarafindan planlanan sayim stirecine dahil olup, envanter sayimini
gerceklestirmek,

6.6. Kampuslerdeki alanlarin alan niteliklerinin glincellenmesine yardimci olmak,

6.7. Birim Yoneticisinin planlamasi dogrultusunda belirlenen periyotlarla alanlarin
kullanim durumlarinin rapor edilerek birim yéneticisine sunmalk,

6.8. Calisanlar icin belirlenen ortak gorev ve sorumluluklar: yerine getirmek,

6.9. Yukarida tanimh gérev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gérevleri
yerine getirmek

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1. -

8. | ISIN GEREKTIRDIiGIi YETKILER

» Yukarnida 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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