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Birim Ad1 Saglik Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Ad1 Enstitli Sekreterligi

Gorev Unvan

Evrak Kayit Personeli

Gorevin Bagh Oldugu
Unvan

Enstitii Sekreteri

Astlan

Vekalet

Gorev Alanm

Izmir Katip Celebi Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin gerekli tiim faaliyetlerinin yiriitiilmesi
amaciyla Enstitii evrak kayit iglerini yapar.

Temel Gorev ve

Sorumluluklar

Universite Bilgi sistemi Otomasyondan gelen evraklari isleme
almak,

Kurum disindan gelen evraklart UBYS’ye kayit ve havale yapilmak
tizere yiiklemek

Evrak eklerinde eksikliklerin giderilmesinden sonra havale ve onaya
sunmak,

Enstitiiye gelen tiim evraklarin Enstitli Sekreteri havalesinden sonra
dagitiminm1 yapmak,

Enstitilye gelen duyuru evraklarimin onayindan sonra panolarda
ilanin1 yapmak,

Enstitiimiize gelen ve giden evraklan tiirline gore ayirmak ve
standart dosya diizenine gore dosyalamak,

Birim dosyalama islemleri ve arsive devredilecek malzemelerin
teslimini yapmak,

Posta, kurye, gérevli memur, fax, elektronik ortam yollarindan gelen
evraklari imza karsilig teslim almak,

Enstitii Sekreterliginden donen evraklar ilgili makamlara sunmak
veya birimlere gondermek,

Onay Makamindan donen evraklar1 ilgili birimlere iletmek ve
kaydetme

Enstitiiye ait her tiirlii yazi, ve dosya dagitmak ve toplamak

Evrak gonderiminde evrakin postalanmasi ve ya kargo vb. yollarla
gonderimi ve kontroliinii saglamak

Ust amire, vapilan isler/islemler konusunda bilgi verir, vapilamayan
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isleri gerekgeleri ile birlikte agiklar,
e Diger bir Enstitii personelinin bulunmadigi donemlerde Enstitii
Sekreterinin belirledigi sekilde ilgili personelin yerine bakar.
e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Enstitii
Sekreterine karst sorumludur.
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine
) sahip olmak.
Yetkiler . .. C g v e .
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.
Temel Teknik Y dnetsel
e 657 Sayili Devlet | ¢ Akademik - idari
Memurlar1 Kanununda | personel ile 6grenciler
belirtilen genel | arasinda etkin iletisim
Yetkinlik Diizeyi niteliklere sahip | kurabilme  bilgi  ve
olmak. becerisine sahip olmak.
o« llgili  mevzuat,
yonetmelik,  yOnerge

ve esaslar1 bilmek.

Goreyv icin Gerekli Beceri ve

e Ozel bilgileri paylasmama

e Degisim ve gelisime acgik olma

e Diizgiin diksiyon

e Diizenli ve disiplinli calisma

e Ekip caligmasia uyumlu ve katilimct

e Empati kurabilme

e FEtkin yazili ve sozlii iletisim

e Giicli hafiza

Yetenekler e Hizli diisiinme ve karar verebilme
e Hizli uyum saglayabilme
e Hosgoriilii olma
e Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
e Sabirli olma
e Sistemli diisiinme giiciine sahip olma
e Sorun ¢dzebilme
e  Sonu¢ odakli olma
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e Sorumluluk alabilme

e Sozlii ve yazili anlatim becerisi
e Ustlerle diyalog

¢  Yogun tempoda calisabilme

e Zaman yOnetimi

. 1- Enstitii Sekreteri ve Enstitii Miidiiriine rapor etme iliskisi
Diger Gorevlerle Iliskisi . o
2- Diger tinvanlarla uyumlu ¢alisma iligkisi

e 2547 Sayili YOK Kanunu,

Yasal Dayanaklar
y e 657 Devlet Memurlar1 Kanunu

TEBLIG EDEN
Prof. Dr. Ahmet KOYU
Enstitii Miidiirii
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.
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