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Birim Ad: Saglik Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Ad1 Ozel Kalem

Gorev Unvam

Is¢i-Memur-:Biiro Personeli

Gorevin Bagh
Oldugu Unvan

Enstitii Sekreteri

Astlar

Vekilet/Gorev
Devri

Memur/Isci

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

e Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gérevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yerine getirmek.

Ilgili birime ydnelik mevzuat bilgisi

Bilgisayar Ofis Programlarini kullanabilme becerileri

Yazili ve sozlii iletisim becerisi, aktif dinleme becerisi

Ayrimtilara dikkat, sorumluluk bilinci

Isbirligine yatkinlik

Gelisime agiklik

Sorumluluk Bilinci

Gorev Alam

Ozel Kalem

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

* Miidiiriin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir.

* Miidiiriin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

* Yonetimin kurum i¢i ve kurum dig1 randevu isteklerini diizenler.

 Miidiiriin 6zel ve kurumsal dosyalarimi tutar ve arsivler.

» Midiiriin gérevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazigmalarini takip eder
ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar.

* Acilis ve mezuniyet torenlerinde miidiiriin programlarini hazirlar.

» Miidiir Yardimeilarina ve Enstitii Sekreterine verilen yazilar1 yazar.

» Miidiir ve Miidiir Yardimcisi yerine vekalet edilmesi durumunda enstitiisii bilgilendirir.
Miidiir odalarin bakimini ve temizligini denetler, sorunlar1 giderir

Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

» Miidiirliige ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onler, Enstitii Sekreteri veya Miidiiriin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten
kaginir.

» Miidiiriin ve Enstitii Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevlerin yerine
getirilmesinden sorumludur.

* Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Miidiire ve Enstitii Sekreterine karsi
sorumludur.

Temel Gorev ve

Ozel Kalem biriminde gereken biitiin isleyisi ve diizeni kontrol etmek. .
Enstitii Midiirti, Midiir yardimcilar: ve Enstitli Sekreteri Is planlar1 ve Iletisiminin

Sorumluluklar: : . )
Koordine edilmesi.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
HANDAN ESEN GOKTEPE SEHER BAYGIN DASIKAN PROF.DR.MUSTAFA OZBARAN
MUDUR
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Temsil Etme

Yetkileri Kontrol
Planlama
Temel Teknik Yonetsel
Yetkinlik Diizeyi Asiste Etmek, Bilgisayar ve Ofis Araglarmi Planlama
Iletisim, Planlama Kullanmak Koordinasyon

Iletisim Becerisi

Gorev i¢in Gerekli

[letisim ve planlama Becerisi

Beceri ve
Yetenekler
Diger Gorevlerle | Bagli oldugu birimler ile(Fakiilte- Akademik Birimler) koordineli ¢aligmanin
Tliskisi saglanmasi.
YOK Universitelerde Akademik Teskilat ve Isleyis Yonetmeligi
YOK Lisansiistii Egitim-Ogretim Yonetmeligi
Yasal D kl . e
asal Dayanalfal 12547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
657 Sayili Kanun
TEBLIiG EDEN
Seher BAYGIN DASIKAN
Birim Amiri
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 | Handan ESEN GOKTEPE Isci
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.01.2024 Kodlamanin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
HANDAN ESEN GOKTEPE SEHER BAYGIN DASIKAN PROF.DR.MUSTAFA OZBARAN
MUDUR




