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Birim Adi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Alt Birim Ad1 -

Gorev Unvani

Ozel Kalem

Gorevin Bagh Oldugu Unvan | Merkezi Miidiirii

Astlar

Vekilet/Gorev Devri

Diger Merkez Personeli

Gorev Alam

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi/Ozel Kalem

Temel Gorev ve

o Universite Bilgi Yonetim Sistemi iizerinden siireli islerin
takibi,

o Gelen— Giden Evraklarin ( yazilarin ) kayit ve kontrol ve takibi,

o Kalite Yonetim Sistemi Birim Sorumlusu

o Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi yazisma
siireci ve takibi,

Sorumluluklar: e Yonetim Kurulu (Raportdr)
e Birim e-mail trafiginin takibi ve ilgili personele
yonlendirilmesi,
e Arsiv Sorumlusu
o Giden yazilara paraf atmak
o Kalite Yonetimi Sistemi birim sorumlusu olarak siireclerin
Yetkileri takibi, hazirlanmasi ve imzalanmasi
Temel Teknik Yonetsel
e 48571s
kanunu’nda ve e Gorevinin . Bilgi
25..47 Sa..y,lh . g?rektlrd.lgl Toplama ve
Yiiksekogretim diizeyde is Oraanizasvon
YetKinlik Diizeyi Kanununda deneyimi ve . Za?nan y
belirtilen bilgisine Yénetimi
niteliklere sahip olmak,
sahip olmak,

5070 sayihi Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup,
giincelligi elektronik ortamda "iIKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Analiz yapabilme
Degisim ve gelisime agik olma
Diizgiin diksiyon
Diizenli ve disiplinli ¢calisma
EKip calismasina uyumlu ve katilime1
Empati kurabilme
Etkin yazili ve sozlii iletisim
Hizli not alabilme
Hosgoriilii olma
Gorev Icin Gerekli Tiirk¢eyi etkin bir sekilde kullanabilme
Beceri ve Yetenekler Ofis programlarin etkin kullanabilme

Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
On parmak klavye-sayi klavyesi hizli kullanimi
Planlama ve organizasyon yapabilme

Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme

Sorun ¢dzebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Sozli ve yazili anlatim becerisi

Diger Gorevlerle iliskisi e Merkez Miidiirii ile raporlama iliskisi,

Yasal Dayanaklar e 657’ye tabi olmak (4/D Statiisii dahil)

TEBLIiG EDEN
Merkez Midiira
TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda ag¢iklanan gdrev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

No Ad1 ve Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza

1

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



