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Gorev Unvani Miidir

Calistig1 Birim Destek Hizmetleri Daire Baskanlig

Bagh Oldugu Birim Genel Sekreterlik

Koordineli Cahsacag Tiim Akademik ve Idari Birimler

Birim/Birimler

Kendisine Bagh Olan Uzman ve Uzman yardmcilan

Calsanlar

Gerektiginde Yerini . . iy .

Alacak Olan Kisi Genel Sekreterlik tarafindan gérevlendirilen bir personel.

Mesai Saatleri 08:00-17:00

Deneme Siiresi 2 Ay

Mesleki Bilgi ve e Kurumsal idari isleyis, ofis yonetimi ve operasyonel siire¢lerin planlanmasi
Yetkinlikler ve yonetimi konusunda ileri diizey bilgi

e Evrak yonetimi, dosyalama, arsivleme ve kayit sistemlerinin kurulmasi,
gelistirilmesi ve denetlenmesi deneyimi

e Resmi yazisma kurallari, mevzuat ve kurumsal iletisim siire¢lerine ileri
diizey hakimiyet

e MS Office programlarimi (Word, Excel, Outlook vb.) ve raporlama
araglarin etkin ve ileri diizeyde kullanabilme

e FElektronik Belge Yonetim Sistemleri (EBYS) ve benzeri kurumsal
yazilimlarin yonetimi ve gelistirilmesine katki saglama

e Toplanti, organizasyon, seyahat ve etkinlik siireclerini planlama ve
koordine etme becerisi
Kurum igi ve dis1 paydaslarla etkili iletisim kurma ve temsil yetenegi

e Zaman yoOnetimi, onceliklendirme ve coklu siire¢ yonetiminde yiiksek
yetkinlik
Analitik diigiinme, problem ¢dzme ve stratejik karar alma becerisi
Ekip yonetimi, liderlik, gérev dagilimi ve performans takibi konularinda
deneyim

e Kurumsal gizlilik, veri giivenligi ve etik kurallara tam uyum

e Siirec iyilestirme, verimlilik artirma ve kalite odakli ¢aligma yaklagimi

Gorevin Amaci Bu gorevin amaci; kurumun idari is ve islemlerinin etkin, verimli ve mevzuata uygun

sekilde yiiriitiilmesini saglamak, evrak yonetimi, yazisma, arsivleme ve ofis operasyon

stireclerini planlamak, gelistirmek ve denetlemek, ilgili ekipleri yoneterek is

stireclerinin siirekliligini ve koordinasyonunu saglamak, yoneticilerin ve birimlerin idari

ihtiyaglarini stratejik diizeyde desteklemek ve kurumsal isleyisin siirdiiriilebilirligine

katkida bulunmaktir.
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Isin Gerektirdigi
Nitelikler
Egitim

Yabanc Dil
Bilgisayar Bilgisi

Tecriibesi

Sektor Tecriibesi

En az lisans mezunu olmak (isletme, Kamu Yo6netimi, Biiro Yonetimi, Iktisat veya
ilgili boliimler)

Tercihen temel diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olmak.

MS Office programlarini (Word, Excel, Outlook vb.) ileri diizeyde kullanabilmek
EBYS ve benzeri kurumsal yazilimlar konusunda deneyim sahibi olmak

Idari igler, ofis yonetimi veya benzeri alanlarda en az 5-7 y1l deneyimli olmak

Ekip yonetimi ve siire¢ yonetimi konularinda tecriibe sahibi olmak

Kurumsal operasyonlarin planlanmas ve yiiriitiilmesinde aktif rol almig olmak

Tercihen kamu kurumlari, iniversiteler veya biiyiik 6lgekli kurumsal
organizasyonlarda gorev almis olmak

ve Ekipmanlar

Isin Bu p021syon Yiiksek Diizeyde Gizlilik gerektirir.
Gerektirdigi Kurumsal sistemlere ait kullanici bilgileri, erisim yetkileri ve sifreler
Gizlilik Diizeyi » Sunucu, ag ve veri tabam bilgileri
»  Kuruma ait yazilim, veri ve sistem altyapilart
» Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) kapsaminda kisisel
veriler
» Tiim bilgi varliklarinin korunmas ve yetkisiz erisimin engellenmesi esastir
KVKK ve ISO 27001 kapsaminda bilgi giivenligi kurallarina tam uyum esastir.
Yetkisiz kisilerle bilgi paylagimi kesinlikle yasaktir.
Kullamlmasi Ofis Ekipmanlar
Gereken Cihaz » Bilgisayar (Masaiistii/Diziistii)

»  Sunucu ve ag cihazlar
Yazicy, tarayici

Yasal Dayanak

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

4857 sayili Is Kanunu

6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

Universitelerin ilgili yénetmelik, ydnerge ve senato kararlart
Isyeri Disiplin Yonergesi

Nk W=
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GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

o Ilgili tiim kanun ve ydnetmeliklerden dogan yiikiimliiliikleri yerine getirmek.

« Istanbul Nisantas1 Universitesi Misyon, Vizyon ve Kalite Politikalar1 dogrultusunda faaliyet
gostermek.

« Universitenin kalite yonetim sistemi kapsaminda isleyisi saglamak ve PUKO (Planla- Uygula-
Kontrol Et-Onlem Al) déngiisiinii uygulamak.

 Stratejik hedefleri belirlemek, belirlenen periyotlarda izlemek ve raporlamak.

o Haftalik ve aylik faaliyet raporlarin1 hazirlamak.

o Tespit edilen uygunsuzluklar i¢in diizeltici faaliyet siirecini baglatmak ve takip etmek.

o Kanun ve yonetmeliklerdeki degisiklikleri ve ulusal/uluslararasi tiniversite uygulamalarini takip
ederek gerekli giincellemeleri yapmak.

e Calisan ve adaylara ait kisisel verileri Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)
hiikiimlerine uygun sekilde islemek ve korumak
o ISO/IEC 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi gerekliliklerine uygun hareket etmek

« Ozliik dosyalari, performans kayitlar, {icret bilgileri, disiplin siiregleri, sdzlesmeler ve hukuki
belgelere iliskin bilgilerin gizliligini saglamak

e Yetkisiz erisim, veri sizintist ve bilgi paylagimini 6nleyici tedbirleri uygulamak

o Kurumsal yazilim sistemlerine erisim bilgilerini glivenli sekilde kullanmak ve saklamak

Operasyonel Sorumluluklar
» Kurumun idari is ve operasyon siireglerini planlamak, koordine etmek ve etkin sekilde ytriitiilmesini
saglamak

* Evrak yOnetimi, yazisma, dosyalama ve arsivleme siire¢lerinin mevzuata ve kurum prosediirlerine uygun
sekilde yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek

* Ofis yonetimi, bina/tesis hizmetleri, temizlik, giivenlik, ulasim ve destek hizmetlerini organize etmek ve
stirekliligini saglamak

*Tedarik, satin alma ve hizmet alim stireclerini planlamak, takip etmek ve maliyet/verimlilik agisindan
optimize etmek

» Kurum i¢i ve dis1 paydaslarla koordinasyonu saglamak, iletigsim siireclerini yonetmek

* Toplanti, organizasyon ve etkinlik siireclerini planlamak ve yonetmek

« Is saglig1 ve giivenligi kurallarinin idari siireglerde uygulanmasini saglamak ve takip etmek

* Personel gorev dagilimin1 yapmak, ekip performansini izlemek ve gelistirmek
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+ Idari siireclerde karsilasilan sorunlara ¢oziim iiretmek ve iyilestirme ¢alismalarini yiiriitmek
 Kaynak kullanimin1 etkin sekilde yonetmek, israfi onlemek ve biitge hedeflerine uygun hareket etmek

» Kurumsal politika, prosediir ve kalite standartlarinin uygulanmasini saglamak
* Ust yonetime diizenli raporlama yapmak ve siireclere iligkin analizler sunma

Yetkiler
+ ldari isleyise iliskin evrak, kayit ve sistemlere erisim ve yonetim
» Birimlerden gerekli bilgi ve belgeyi talep etme ve inceleme
* Evrak ve yazigsma siireglerini (EBY'S déhil) yonetme ve denetleme
+ ldari siireglerin iyilestirilmesine yonelik karar alma ve dneri sunma
+ Satin alma ve hizmet siireglerini yetki limitleri dahilinde koordine etme
» Ekip yonetimi, gérev dagilimi ve performans takibi yapma
* Toplant1 ve organizasyonlar1 planlama ve yiiriitme
» Birimler aras1 koordinasyonu saglama ve siireclere miidahale etme
+ Siire¢ aksakliklari i¢in diizeltici faaliyet baslatma
* Biitce ve kaynak kullanimini takip etme ve kontrol etme

Miidiir, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Genel Sekreter’e karsi sorumludur.

TEBLIG EDEN
Tarih / /

Ad ve Soyad

Gorevi/Unvani

h’IlZEl

TEBELLUG EDILEN CALISAN

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

Tarih / /

Ad ve Soyad

Gorevi/Unvani

Imza
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