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UNVAN: Direktor
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BAGLI OLDUGU 1. YONETICI: Genel Sekreter
BAGLI OLDUGU 2. YONETICI: Rektor

iSIN AMACI:

Universitenin idari isler kapsamindaki tiim hizmet ve servislerinin, kesintisiz ve etkin sekilde saglanmasi; idari isler

Ekibinin en dogru sekilde yonlendirilmesi ve yonetilmesi

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

e MEF Universitesinin idari isler Birimi kapsaminda hizmet alinan tim taseron firmalarin belirlenmesi, s6zlesme
takiplerinin yapilmasi, denetlenmesi ve yonlendiriimesi, fatura takiplerinin yapilmasi,

e MEF Universitesi 6grenci ve g¢alisanlarinin ginliik yemek ihtiyaglarini kargilamak (zere catering hizmeti alinan
firmanin belirlenmesi, ilgili firma ile s6zlesme slrecinini yuritilmesi, aylik yemek mendsinin diyetisyen ile
birlikte hazirlanmasi, catering firmasinin yemek ve hizmet kalitesinin kontroliniin saglanmasi ve fatura
takiplerinin yapilmasi,

e MEF Universitesi biinyesinde yer alan kantin isletmecilerinin ihale ydntemi ile belirlenmesi ve kantinlerin
ogrenci ve c¢alisan ihtiyacglarini kargilayacak sekilde isletiimesinin saglanmasi; fatura takiplerinin yapilmasi,

o Yiyecek/icecek otomatlarinin islerliginin saglanmasi ve takibi,

e MEF Universitesi 6grenci ve calisanlari igin ulagim/servis planlamasinin yapilmasi, ¢aligilan tagseron firmanin
yonlendirilmesi, gunlik gizergahlarin belirlenmesi, fatura kontrollerinin yapilmasi,

e Universiteye ait olan arag/araglarin ginlik, haftalik, aylik km kayitlarinin incelenmesi, ara¢ bakimlarinin
kontroll ve takibi,

e Ihtiyac halinde yeni arac kiralama islemlerinin gerceklestiriimesi,

e Universiteye temizlik hizmeti saglayan taseron firmanin belirlenmesi, sézlesme siirecinin yiritilmesi, firmanin
denetlenmesi ve ihtiyaglar dogrultusunda gunlik, haftalik, aylk, yillik temizlik planlamalarinin yapilmasi, plana
gbre yonlendirilmesi, fatura takibi i¢in aylik puantajlarin olusturulmasi,

e Universitenin givenlik hizmeti aldigi taseron firmanin belirlenmesi, sézlesme sirecinin yuritiimesi,
denetlenmesi ve dgrencilerin, ¢alisanlarin ve bina glvenlidinin eksiksiz sekilde saglandiginin kontroll; aylk
nobet listelerinin olusturulmasi eksiksiz uygulanmasinin saglanmasi, fatura takibi icin puantaj kontroluniin
yapilmasi,

e is Saghgi ve giivenligi ile ilgili tim yasal yikimliliklerin yerine getirilmesinin; Universite iginde iSG kurallarinin
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ve ISG kurul kararlarinin uygulanmasinin saglanmasi ve denetlenmesi,

e s glvenligi ile ilgili dnlemlerin alinmasinin saglanmasi,

e Is Sagligi ve Giivenligi kapsaminda, isyeri Hekimi ve Hemsirenin koordine edilmesi,

e “Uniq” ile ortak hizmetlerin kontroli ve koordinasyonun saglanmasi,

e Periyodik ilaglama hizmetinin ihtiyaglar dogrultusunda gergeklestiriimesinin saglanmasi, fatura kontroliinlin
yapilmasi,

e Universite yerleskesinde yer alan peyzaj alanlarinin bakiminin saglanmasi, ilgili firmanin denetimi, aylik
faturalarinin kontroliiniin gerceklestiriimesi,

e Universite kapsaminda gergeklestirilen kongre, konferans, toplanti, organizasyon, vb. etkinliklerin tim lojistik
desteginin saglanmasi (mekan organizasyonu, ikramlar, servis, vb.)

e MEF Universitesi galisanlarina hizmet veren cay ocaklarinin iglerliginin saglanmasi ve kontrol,

o Universitesinin icme suyu ihtiyaglarinin kargilanmasi igin gerekli planlanmanin yapilmasi ve takibi,

o Aylik sarf malzeme sayimlarinin gergeklestiriimesi, buna gére eksik malzeme siparislerinin olusturulmasi, ilgili
birimlere dagitiimasinin saglanmasi ve envanter tutulmasi strecinin takibi,

e nhtiyaglar dogrultusunda Universitenin mobilya ihtiyaglarinin karsilanmasi igin gerekli koordinasyonun
saglanmasi,

e Yilik YOK Denetimi esnasinda talep edilen bilgilerin raporlanmasi, Kurumsal i¢ Degerlendirme Raporlari,
Kalite i¢ ve Dis Paydas Toplantilari igin ilgili raporlamalarin yapilmasi,

o Universitede ihtiya¢ duyulan tasima, yiikleme ve bosaltma islerinin koordine ediimesi,

e Mevcut bina ve tesislerin tadilati ile blylk ve kigik onarimlarinin planlanmasi, bltcelenmesi, ilgili islerin
yapilmasi igin gerekli sartnamelerin olusturularak taleplerinin yapilmasi, isin sonuglandiriimasi,

e |sitma, sogutma ve havalandirma, temiz ve pis su, kamerali givenlik sistemleri gibi temel altyapi hizmetlerinin
ifasina yoOnelik tesis, santral ve tesisatlarin yapilmasi, yenilenmesi, isletimesi, periyodik bakim ve
onarimlarinin yapilmasi ve arizalarin giderilmesinin takibi,

e Programa alinan biyldk onarimlarinin  yapilmasi, kesif Ozetlerinin  hazirlanmasi, projelerinin
yapilmasli/yaptiriimasi, yaklasik maliyetlerinin hesaplanarak ihale edilme asamasina getiriimesi, hak edis
dosyalarinin hazirlanmasi ve devam eden iglerin her tirll denetim ve kontrollerinin yapilmasi,

o Kendisine baglh ekibin idare ve koordine edilmesi, performans takibinin yapilmasi ve ekibinin gelistiriimesi,

e  Gorevi geregi sahip oldugu bilgilerin gizliliginin saglanmasi,

o Yoneticisi tarafindan verilecek ve hizmet alani kapsamindaki diger gorevlerin yerine getirilmesi
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Tecriibe:

En az 10 yil ilgili alanda deneyim sahibi

Yabanci Dil:

Orta seviyede ingilizce bilen

Bilgisayar Bilgisi ve
Kullanilan Programlar :

MS Office programlarini kullanabilen

Teknik Yetkinlikler

Vakiflar, ihale Yénetmeligine hakim

iLiSKi ZINCIRIi:

Kendisine Bagli Roller:

idari Isler Sorumlusu — 2 kisi
Teknik Sorumlu — 1 kisi
Sdricu — 3 kisi

Hizmetli — 2 Kisi
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