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Birim Adi Fen Bilimleri Enstitiisti
Enstitii Sekreterligi

Alt Birim Adi

Ozel Kalem Personeli
Gorev Unvam

Enstitii Miduirii, Enstiti Sekreteri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar | -

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Enstitii Miidiirligli kadrosunda gorevli diger yazi isleri personel
Vekalet/Gorev Devri

Enstitii Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu toplant1 tutanaklarinin
Gorev Alam / Gorevin Kisa yazilmasi ile imzalarinin tamamlanmasini saglamak

Tanim

Enstitii Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu toplanti tutanaklarinin
yazilmasi ile imzalarinin tamamlanmasini saglamak

Gorev alani i¢erisinde bulunan yazigmalar1 yapmak

Yazigmalar1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller

Temel Gorev ve Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimlerine uygun olarak yapmak,

Sorumluluklar: Evraklarin standart dosya planina gore diizenli ve ulasilabilir bir

sekilde birim dosyalama ve arsivleme islemlerini yapmak denetlemek
ve giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak

Gorev alani ile ilgili Kanun ve mevzuatlari takip etmek,

Akademik ve idari personelle ilgili duyurular1 yapmak

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine
Yetkileri sahip olmak,

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci
kullanabilmek.

Temel Teknik Yonetsel
Gorevini geregi gibi
yerine getirebilmek
i¢in gerekli
mevzuati takip

657 Sayil1 Devlet etmek,

Memurlar1 Kanunu’nda
Yetkinlik Diizeyi belirtilen genel Faaliyetlerini en iyi
niteliklere sahip olmak. | sekilde siirdiirebilmesi
icin gerekli karar
verme ve sorun ¢ozme
niteliklerine sahip
olmak

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci
Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Giigli hafiza

Hizli uyum saglayabilme

Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Koordinasyon yapabilme

Goérev igin Gerekli Ofis programlarini etkin kullanabilme
Beceri ve Yetenekler Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Sabirli olma

Sistemli diisiinme giiciine sahip olma
Sorun ¢6zebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Sozlii ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Zaman yonetimi

Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Gorevli oldugu birim dahilinde personele ilgili yazilarin teblig-
tebelliig islemleri.

Diger Gorevlerle Iliskisi Diger iinvanlarla uyumlu ¢alisma

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Yasal Dayanaklar

TEBLIG EDEN

[@ustpozisyonkisi]

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1.

2.

3.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



