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Birimi Destek Hizmetleri Daire Baskanlig
Gorev Unvan1 Destek Hizmetleri Daire Baskan1 V.
Ust Yonetici Genel Sekreter
Yoklugunda Vekalet Edecek Genel Sekreter Yardimcisi

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

T.C. Istanbul Yeni Yiizy1l Universitesi ana yénetmeliginde belirlenen vizyon, misyon, temel amac ve ilkeler
dogrultusunda; iiniversitenin ihtiyac duydugu destek hizmetlerinin (giivenlik, temizlik, ilaclama, peyzaj,
yemek, teknik isler, konferans salonu hizmetleri vb.) etkinlik, verimlilik ve kalite ilkeleri cercevesinde
planlanmasi, uygulanmasi, yénlendirilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesinden sorumludur.

Destek Hizmetleri Daire Baskanlig1 biinyesindeki tiim personel ve calisma gruplarinin diizenli, giivenli,
huzurlu ve yiiksek motivasyonla ¢calismasini saglamak; yapilan faaliyetlerin kontrol ve denetimini
ylriitmek, ihtiyac, eksiklik ve sorunlari list makamlara iletmek temel gorev alanidir.

Calisma Kosullari

Tam Zamanh
Calisma Saatleri
08:30-17:30
Deneme Siiresi
2 Ay
Oryantasyon Siiresi
1Ay

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Universitede yiiriitiilen giivenlik, temizlik, ilaclama, peyzaj, yemek, teknik isler, konferans
salonu vb. hizmetlerin sevk ve idaresini saglamak, organize etmek ve denetlemek.
2. Daire Baskanlig1 birimleri arasinda esgiidiimii saglayarak diizenli ve etkin bir calisma
ortami olusturmak.
3. Daire misyonunu iiniversitenin genel misyonuna uygun olarak belirlemek, calisanlarla
paylasmak ve gerceklestirilmesini saglamak.
Baskanlik personelinin genel gozetim, denetim ve performans takibini yapmak.
Faaliyetlerin diizenli, kesintisiz ve i¢ kontrol sistemine uygun bicimde ytiriitiilmesini
saglamak.
6. Personel sorunlarini tespit etmek, ¢6ziime kavusturmak ve gerektiginde iist makamlara
iletmek.
Fiziki donanim, arac-gerec ve personelin verimli kullanilmasini saglamak.
Is giivenligi ilkelerine uygun calismayi saglamak ve eksiklikleri ilgili birimlere bildirmek.
Personelin verimliligini artiracak egitim, gelisim ve iyilestirme faaliyetlerini desteklemek.
. Baskanliga bagl personel arasinda is b6liimii yapmak, denetim ve gézetimi saglamak.
. Daire Baskanligina gelen yazilarin siiresi icinde cevaplandirilmasi icin gerekli islemleri
ylritmek.
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12. Daire Baskanlhg faaliyetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve siirecleri izlemek.

13. Personel izin planlamasini is akisini aksatmayacak bicimde diizenlemek.

14. Ust makamlarin imzasina sunulacak yazilar: parafe etmek.

15. Kalite gelistirme ve degerlendirme siireclerinde standartlarin belirlenmesini saglamak,
gerekli DOF’leri olusturmak.

16. Baskanlik faaliyet alanlarina iliskin yeterliliklerin belirlenmesini saglamak.

17. Universitenin emniyet ve giivenligine yénelik 6nlemleri takip etmek ve eksiklikleri {ist
birimlere bildirmek.

18. Giivenlik personeli ve 6zel giivenlik gérevlilerini denetlemek.

19. Ogrenci olaylarini 6nlemek ve olas1 durumlarda gerekli giivenligi saglamak.

20. Universite biinyesindeki ticari isletmeleri denetlemek.

21. Universite ici ve dis1 temizlik hizmetlerinin kontroliinii ve siirekliligini saglamak.

22. Atk yonetim sistemini denetlemek ve veri girislerinin takibini yapmak.

23. Enerji ve su verimliligi calismalarinda gérev almak.

24. Temizlik elemanlariyla ilgili sikayetleri degerlendirmek ve gerekli 6nlemleri almak.

25. Universite etkinlik ve organizasyonlarinda paydas birimlerle esgiidiimlii calismak.

26. Daire gorev alanlarina iliskin yetersizlik ve eksiklikleri tespit ederek {ist amirlere
raporlamak ve gerekli diizeltici faaliyetleri takip etmek.

Sorumluluklar;

Destek Hizmetleri Daire Baskanligi Baskan Vekili, yukarida belirtilen gérevlerin ytriitiilmesinden; tim
faaliyetlerin yiriirlikteki mevzuata, kurum politikalarina, bilgi giivenligi standartlarina (ISO 27001),
kisisel veri koruma ilkelerine (KVKK), kalite yonetim sistemine ve stratejik plan hedeflerine uygun
bicimde yerine getirilmesinden Rektor, Rektor Yardimcisi ve Genel Sekretere karsi sorumludur.

Dokiiman Revizyon Tablosu
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Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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