UNVAN: Idari Sef unvanina sahip olanlar
VEKILI: idari personeller ve merkez miidiirii ile merkez miidiir yardimcisi vekalet edebilir.

NITELIK: Etkili iletisim becerilerine sahip olmak, problemler karsisinda ¢dziim iiretme, insan
iliskilerinde basarili olmak, planlama, takip ve organizasyon becerisine sahip olmak, MS Office
programlarini ve liniversiteye ait yazilimlari etkin olarak kullanabilmek.

BAGLI OLDUGU MAKAM: Merkez Miidiirliigii

BAGLI BiRIMLER: Muhasebe ve tagmir kayit yetkilisi, sekreter, temizlik gorevlileri, bilgi
islem sorumlusu, destek personeli, atik alan sorumlusu

TEMEL FONKSIYONU:

Merkezdeki idari hizmetlerin kesintisiz bir sekilde hizmet politikasina ve ulusal/uluslararasi
standartlara uygun olarak yiirtitiilmesi i¢in idari personeli koordine eder ve merkez miidiiriine
bagli olarak calisir.

YETKI VE SORUMLULUKLAR:

- Idari islerle ilgili malzeme ihtiyaglarmi belirler, siparislerinin verilmesini saglar ve takibini
yapar, idari personeli her konuda denetler.

- Merkeze ait bilgisayar, bina otomasyon tesisati, 1sitma tesisati, sogutma tesisati, havalandirma
tesisati, yangin tesisati, sithhi ve pis su tesisati, medikal gaz tesisati, elektrik tesisati,
kalifikasyon ve validasyon testleri gibi sistemleri kontrol eder ve bu sistemlerde olusabilecek
sorunlarin ¢oziilmesini saglar.

- Laboratuvar sarf malzemeleri, kirtasiye, temizlik ve diger sarf malzemesi, kii¢iik demirbaglar
ile diger malzemelerin tedarikini yaptirir, stoklarini takip ettirir, her tiirli kaydin tutulmasini
saglar.

- Idari islerle ilgili maliyetleri kontrol eder ve maliyet azaltict calismalar yaparak merkez
miuidiiriine sunar.

- Mutfak, yemekhane, ¢cay ocagi hizmetlerinin denetimini yapar ve isleyisini organize eder.

- Bina bakim ve onarim faaliyetlerinin, merkezin prosediirlerine ve yonetmeliklere uygun
sekilde gerceklesmesini saglar.

- Teknik cihazlarin koruyucu bakim, onarim ve yenileme faaliyetlerini takip eder.

Idari isler kapsaminda satmn alinan ve verilen tiim hizmetlerin kayitlarinin tutulmasimi ve takip
edilmesini saglar.

- Personel ise baglangiciyla ilgili islemlerin takibini saglar.
- Merkez resmi yazigmalari i¢in yazilarin diizenlenmesini saglar ve miidiire sunar.

- Idari islerle ilgili i¢ ve dis yazismalar1 ve raporlamalari yapar/yaptirir ve bunlarin
dosyalanmasini saglar.

- Rektorliikle merkez hizmetlerinin kesintisiz yiiriitiilmesi i¢in iletisim kurar. Gerekli oldugu
durumlarda personel, arag, hizmet talebinde bulunur.



- Merkezin i¢ ve dis alanlarinin diizenleme, bakimi ve temizligi ile ilgili islerin yiiriitiilmesini
saglar.

- Merkez miidiir ve miidiir yardimcisinin idari hizmetlerle ilgili verdigi diger gorevleri yerine
getirir



