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DESTEK HiZMETLERI DAIRE BASKANI
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Gorev Unvam

Destek Hizmetleri Daire Baskani

Cahistig1 Birim Destek Hizmetleri Daire Bagkanligi

Bagh Oldugu Birim Genel Sekreterlik

Koordineli Calisacagi Tiim Akademik ve Idari Birimler

Birim/Birimler

Kendisine Bagh Olan Giivenlik Midiirliigii, Ulastirma Hizmetleri Birimi, Temizlik Hizmetleri
Cahisanlar Birimi, Is Saglig1 ve Giivenligi Birimi,

Gerektiginde Yerini Alacak
Olan Kisi

Genel Sekreterlik tarafindan goérevlendirilen personel

Calisma Saatleri

08:00-17:00

Deneme Siiresi

2 Ay

Mesleki Bilgi ve Yetkinlikler

12547, 6331 ve 6698 sayili kanunlara hakimiyet

[11SO 27001 ve kalite yonetim sistemleri konusunda bilgi
] Risk analizi ve kriz yonetimi bilgisi

| Biitce planlama ve maliyet kontrol bilgisi

| Satin alma ve ayniyat siire¢lerine hakimiyet

Gorevin Amaci Bu gorev taniminin amact; Istanbul Nisantas1 Universitesi’nin kampiislerinde
yiiritilen giivenlik, temizlik, ulasim, danisma, ayniyat, muhaberat, lojistik,
sifir atik ve diger destek hizmetlerinin; vakif tiniversitesi yonetim yapisina,
ilgili mevzuata ve iliniversitenin kalite politikalarina uygun sekilde etkin,

verimli ve siirdiiriilebilir bicimde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Isin Gerektirdigi Nitelikler
Egitim | Universite On lisans/Lisans Boliimlerinden mezun olmak
Yabanca Dil
Bilgisayar Bilgisi

Iyi diizeyde Ingilizce bilmek

MS Office, Ofis Ekipmanlari, EBYS (Elektronik Belge Yo6netim Sistemi)
Benzer bir gorevde 10 (on) yil deneyimli olmak

B-C-E Smufi Siiriicti Belgesi

Tecriibesi

Sektor Tecriibesi

Isin Gerektirdigi Gizlilik Diizeyi Bu pozisyon Yiiksek Diizeyde Gizlilik gerektirir. Personel bilgileri

o Ogrenci ve ziyaretci verileri

e Giivenlik planlar1 ve kamera sistemleri bilgileri

e Hizmet alim s6zlesmeleri ve mali bilgiler

o Universiteye ait stratejik plan ve yonetim kararlar

e Acil durum ve risk planlari
KVKK ve ISO 27001 kapsaminda bilgi giivenligi kurallarma tam uyum esastir.
Yetkisiz kisilerle bilgi paylasimi kesinlikle yasaktir.

Kullamilmasi Gereken Cihaz ve |Ofis ve Yonetim Ekipmanlari
Ekipmanlar o Bilgisayar (Masaiistii/Diziistii)
e Yazicy, tarayict
e Telefon (dahili hat ve mobil)
e Tablet (gerektiginde saha kontrolii igin)
Yazilim ve Sistemler
o EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)
e Personel ve izin takip sistemleri
e Kamera izleme sistemleri (CCTV)
o Karth gecis sistemleri
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Ekipmanlar

Kullanilmasi Gereken Cihaz ve

e Aragc takip sistemleri (servis ve gilivenlik araclar1 i¢in)
e Depo ve ayniyat takip programlari
e Microsoft Office programlari
Saha ve Operasyonel Ekipman
o Telsiz sistemi (giivenlik koordinasyonu i¢in)
e Anahtar ve erisim kontrol sistemleri
Acil durum ekipmanlari (yangin alarm paneli izleme vb.)

Yasal Dayanak

1.2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun ilgili maddeleri ve yonetmelikler
2.6331 Sayih Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

3.Isyeri Disiplin Y®6nergesi

4. Universite Giivenlik Prosediirleri

5.0zel Hizmet Alim1 Kosul ve Kurallar

6. Erisilebilirlik Izleme ve Denetleme Y énetmeligi

7. TSE Mevzuati

8-2809 Sayil1 Yiiksekogretim Kurumlari Teskilat Kanunu

9-4857 Sayili Is Kanunu

10-6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan Yayin Onayl

Kalite ve Yonetigim
Koordinatorii

1mza

Insan Kaynaklari Daire Bagkan1 = Genel Sekreter Genel Sekreter

Imza

Imza Imza
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GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Mevzuat ve Kurumsal Uyum

Universitenin vakif {iniversitesi statiisiine uygun sekilde ilgili tiim mevzuat hiikiimlerini
uygulamak.

Kanun ve yonetmelikler ile ilgili yasanan degisiklikleri ve ulusal-uluslararasi liniversitelerin
diizenlemelerini takip etmek ve gerekli giincellemeleri saglamak,

KVKK kapsaminda kisisel verilerin korunmasini saglamak; gerekli teknik ve idari tedbirleri
almak.

ISO 27001 kapsaminda bilgi varliklarinin giivenligini saglamak, risk analizi ve risk
yonetimi ¢aligmalarini yiiriitmek.

6331 Sayil1 Kanun kapsaminda is saglig1 ve giivenligi tedbirlerini almak ve uygulanmasini
saglamak.

Universitenin Misyon, Vizyon ve Kalite Politikalara uygun hareket etmek.

Yonetim ve Organizasyon

Destek Hizmetleri Daire Bagkanligi’ni sevk ve idare etmek.

Birime bagli personelin goérev dagilimimi yapmak, performans degerlendirmelerini
gerceklestirmek.

Personelin egitim ihtiyaclarin1 belirlemek ve Insan Kaynaklari Daire Baskanligi ile
koordineli ¢aligmak. Insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig: tarafindan ve baglh olduklar:
yoneticiler tarafindan planlanan zorunlu ve boliime 6zel egitim programlarina katilmak
Personel ihtiyacini tespit ederek Genel Sekreterlige sunmak.

Kampiisler aras1 operasyonel koordinasyonu saglamak.

Calisma plani, izin planlamasi ve vardiya diizenini olusturmak.

Birim ¢aliganlarinin gérev dagilimin1 yapmak, disiplin ve is birligi icerisinde ¢aligmalarinm
saglamak,

Birimin nitelikli ve niceliksel personel ihtiyaci belirlemek ve goriis bildirmek,

Birim personelinin performans degerlendirmesini yapmak, terfi ile ilgili gerekli goriislerini
Genel Sekreterlige iletmek,

Birim ¢alisanlarinin etkinliginin ve yetkinliginin artmasi i¢in gerekli calismalar yapmak,
Birimin ¢alisma diizenini belirlemek, ¢alisma diizeninde yasanacak degisiklikleri
zamaninda bildirmek,

Birim ¢alisanlarinin izin planlamalarini yaparak Genel Sekreterlik onayina arz etmek,
Birimin faaliyetlerini gelistirmek amaciyla yurt i¢i ve yurt dist liniversitelerle ilgili
gelismeleri takip etmek,

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Yayin Onay1
Kalite ve Yonetisim Insan Kaynaklari Daire Bagkan1 = Genel Sekreter Genel Sekreter
Koordinatorii
Imza Imza imza Imza
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e Birime tahsis edilen tiim demirbaslardan sorumlu olmak ve aktif olarak kullanilmasini
saglamak,

e Kendisine verilen Personel Kimlik Kartim iizerinde bulundurmak ve ise giris ¢ikislarda
okutmak,

Operasvonel Sorumluluklar

a) Giivenlik Hizmetleri

e Tiim kampiislerde fiziki giivenlik tedbirlerini planlamak ve uygulanmasini saglamak.

e Risk analizi yaparak giivenlik agiklarini tespit etmek ve yonetime raporlamak.

e Giivenlik hizmeti alinan firmalarin sdzlesme ve performans takibini yapmak.

b) Temizlik Hizmetleri

e Kampiis temizliginin hizmet alinan firma tarafindan s6zlesme ve kalite standartlarina uygun
sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

¢ Hijyen ve denetim siire¢lerini takip etmek.

¢) Ulasim ve Servis Hizmetleri

e Ogrenci ve personel servis hizmetlerinin planlanmasim ve diizenli yiiriitiilmesini saglamak.

e Ulasim kaynakli sorunlara ¢oziim iiretmek.

d) Damisma Hizmetleri

e Danigma personelinin hizmet kalitesini ve kurumsal temsil standartlarin1 denetlemek.

e) Muhaberat ve EBYS

e Kurum i¢i veya kurum dis1 resmi evrak ve yazismalari gizlilik i¢erisinde yliriitmek,

e EBYS’nin etkin kullanimimi saglamak ve kendisine bagli ¢alisanlarin kullanmasini
saglamak,

f) Ayniyat ve Demirbas Yonetimi

e Demirbaslarin kayit, sayim, zimmet ve etiketleme siire¢lerini koordine etmek.

e Universiteye ait tagmirlarm korunmasim saglamak.

g) Lojistik ve Sarf Yonetimi

e Kirtasiye ve sarf malzemelerinin temin, depolama ve dagitim siire¢lerini yonetmek.

h) Atik ve Cevre Yonetimi

e Sifir atik uygulamalarim yiiriitmek ve siirdiiriilebilir kampiis anlayisina katki saglamak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Yayin Onay1
Kalite ve Yonetisim Insan Kaynaklari Daire Bagkan1 = Genel Sekreter Genel Sekreter
Koordinatorii
Imza Imza Imza Imza
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Kalite ve Stratejik Yonetim

Istanbul Nisantas1 Universitesi kalite ydnetim standartlar1 dogrultusunda isleyisin ve
hizmetlerin ger¢ceklesmesini saglamak,

Birimler arasinda koordinasyonu saglamak, ¢dzliim saglanmasi konusunda siirekli iletisimde
olmak,

Birimin tiim faaliyet alanin1 kapsayan raporlar1 haftalik ve aylik olarak yapmak, gerekli
diizeltici faaliyetleri planlamak,

Tespit edilen uygunsuzluklar ile ilgili “diizeltici faaliyet siireci” ni baslatmak,

Kendi birimi ile ilgili iyilestirme faaliyetlerinin PUKO (Planla-uygula-kontrol et-6nlem
al) iyilestirme teknigi ile yapmak ve takip etmek,

Kendi birimine ait stratejik hedef, vizyon-misyonunu Istanbul Nisantast Universitesi
tarafindan belirlenen kurallar ¢ercevesinde hazirlamak ve o yil iginde belirlenen
periyotlarda takip etmek,

Birimin stratejik hedefleri ¢cergevesinde kalite ¢aligmalarina katilmak,

Birimin tiim prosediir, talimat, yonerge, yonetmelik, is akis semalarindan sorumlu olmak,

Kurumsal Temsil

Gorevlendirildigi tiniversite kurul, konsey, komite, komisyon ve toplantilara etkin ve
zamaninda katilim saglamak,

Gorev alanina iliskin konularda {ist yonetime goriis ve 6neri sunmak.

Rektorliik ve Genel Sekreterlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkiler

Birim personelini sevk ve idare etmek

Hizmet saglayici firmalarla koordinasyon ve denetim yapmak
Operasyonel diizenlemeler yapmak

Acil durumlarda gerekli dnlemleri almak

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Yayin Onayl
Kalite ve Yonetisim Insan Kaynaklar1 Daire Baskam1 = Genel Sekreter Genel Sekreter
Koordinatorii
imza Imza Imza Imza
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Destek Hizmetleri Daire Baskani, yukarida yazih olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Genel Sekreter’e karsi sorumludur.

TEBLIG EDEN
Tarih / /

Ad ve Soyad

Gorevi/Unvani

hnza

TEBELLUG EDILEN CALISAN

Tarafima teblig edilen sayfa “ Gorev,
Yetki ve Sorumluluklari’ni elden bir niisha olarak teslim aldim.

Tarih / /

Ad ve Soyad

Gorevi/Unvani

Imza

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Yayin Onay1

Kalite ve Yonetigim Insan Kaynaklari Daire Bagkan1 = Genel Sekreter Genel Sekreter
Koordinatorii
Imza Imza Imza Imza
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