is ve Gérev Tanim Formu

Sekreterlik
Unvan Ozel Kalem
Kadro Unvani Bilgisayar isletmeni
Birim Bilisim Enstitlsu
Yoklugunda Vekalet Eden Enstiti Sekreteri tarafindan yetkilendirilen
Personel
ilk Diizey Amiri Enstitii Sekreteri
Dogrudan Bagli Alt
Unvan(lar)

Gerekli Bilgi ve Beceriler

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
e Gorevinin gerektirdigi dikkate ve 6zene uymak.
e Kanunlara ve yonetmeliklere uygun calismak.

is/Goérev Kisa Tanimi (Ozeti)

e Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun tiizik
yonetmelik ve diger diizenlemelere uygun olarak yerine getirmek.

e Kendisine havale edilen yazi ve islemleri takip etmek dogru bir sekilde ve zamaninda
sonuglandirmak.

e Birim tarafindan kullanilan bilgisayar programlarina giris yapmak.

e  Enstiti Mlduri tarafindan verilen diger emir ve gorevleri yerine getirmek.

isi/Gorevi

e  Enstiti Mldurinin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri ytrutir.

e  Enstitli Mldurinin kurum igi ve kurum disi randevu isteklerini diizenler.

e  Enstitt Mldurlinln resmi haberlesmelerini yerine getirir.

e  Enstiti Mlduriniln 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

e Enstiti Mldulriniln 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini yaratar.

e Birimine ve birim personeline iliskin her tirli bilgiyi her an kullanilabilecek durumda tam
dogru ve glincel olarak tutar.

e Diger birimlerle koordineli ¢alisir.

e Ust yoneticileri tarafindan kendisine verilecek konusuyla ilgili diger isleri yapar.

e  Enstitl Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu giindem, tutanak ve kararlari yazar.

isin icrasi igin Kullanilmasi Gereken Yazilimlar ve Yetki Diizeyleri
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