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Birim Ad1 Saglik Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Ad1 Enstitii Sekreterligi

Hizmetli
Gorev Unvam

Enstitii Sekreteri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar -

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Ayni Gérev Unvania Sahip Diger Personel
Vekalet/Gorev Devri

. .. Diger Enstitii Idari Personeli
Gorev Alan1 / Gérevin Kisa

Tanim
e Temizlik talimatina uygun sekilde Enstitliniin temizligini yapmak,
e Diger destek hizmetlerini yliriitmek Evraklar ilgili yerlere
gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak
¢ Enstitiiniin igerisine ve gerekli durumlarda disarisina servis
yapmak ( ¢ay, kahve, vb.) Isi olmadigi zamanlarda kendisine
tahsis edilen masada oturmak,
. e Amirlerinden izin almadan Enstitiiden ayrilmamak,
Temel Gorev ve e Arac ve gerecleri kullanma talimatlarina uygun olarak kullanmak,
Sorumluluklari muhafaza etmek,
e Enstitiide disiplinli bir ¢alisma ortaminin saglanmasi hususunda
alman tedbirlere uymak,
e Caligmalarini uyum ve isbirligi icinde gerceklestirmek Amirleri
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
Yetkileri
Temel Teknik Yonetsel
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN
Silleyman Ayer Mustafa Yavuz S
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Yetkinlik Diizeyi o Kamu
hizmeti
gorme
farkindalig1
o Paylasimcilik e Kamu
ik |+ Ofisarlan Ganrams
. Kgamu kullanabilme usulleriie
yOnetim haiz olma
kurallarina
uyum
e Nitelikli is
¢ikarma
Diizgiin diksiyon
Diizenli ve disiplinli ¢calisma
Empati kurabilme
Etkin yazili ve sozli iletisim
Gicli hafiza
Gorev Icin Gerekli Hizli uyum saglayabilme

Beceri ve Yetenekler

Muhakeme yapabilme

Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sozli ve yazili anlatim becerisi

Yogun tempoda ¢aligsabilme

Zaman yOnetimi

Diger Gorevlerle Tliskisi

o Enstitii Amirleri ile; disiplin amirligi iligkisi,
e Enstitiiniin diger esdeger gorevli personeli ile; karsilikli 6grenme,
isbirligi ve esgiidiim iligkisi,

Yasal Dayanaklar

=

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2. 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Siileyman Ayer
Bilgisayar Isletmeni
Kalite Birim Sorumlusu

Der

Prof. Dr. Hatice Yildirim Sari
Saglik Bilimleri Enstitiisii Miidiirti

Mustafa Yavuz
Bu belge, Saighkti Bidlanderk Enstitie Sekateterii stir.
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TEBLIG EDEN
Enstitii Sekreteri
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No Adi-Soyadi Tarih Imza
1.
2.
3.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Siileyman Ayer
Bilgisayar Isletmeni
Kalite Birim Sorumlusu

Mustafa Yavuz

Bu belge, Sighiti Bidlanteik Enstitie Sokateteriistir.
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