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Sayfal/2
Birim Ad1 Tiirkiyat Uygulama ve Arastirma Merkezi
Alt Birim Ad1 Merkez Midiirligii

Gorev Unvam

Idari Personel

Gérevin Bagh Oldugu Unvan

Merkez Miidiiri

Astlar
(Altindaki Bagh Gérev Unvanlar)

Vekilet/Gorev Devri

Gorev Alan1/Gorevin Kisa Tanim

Merkezin amaglar1  ve faaliyet alanlari dogrultusunda
gergeklestirilen ve gergeklestirilmesi planlanan Merkez
faaliyetlerinin desteklenmesi ve yiiriitiilmesinde sekretarya ve
idari islemleri yerine getirmektir.

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

Merkez Miidiir ve Miidiir Yardimcisi tarafindan verilen idari
sorumluluk ve gorevleri yerine getirmek, Merkezin sekretarya
ve idari iglerinin yiiriitiilmesini saglamak, yazisma ve evrak
islerini takip etmek, denetlemek ve yiiriitmektir.

Yetkileri Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme
yetkisine sahip olmak, bunlarin gergeklestirilmesi igin gerekli
beseri ve maddi kaynaklar1 Merkez Miidiirii ve ilgili birimlerin
onay! dahilinde Universiteden talep etme yetkisine sahip
olmaktir.

Yetkinlik Diizeyi Temel Teknik Yonetsel
Kamu yonetim | Resmi yazigma | Mevzuat bilgisi

kurallarma uyum | usulleri bilgisi Zaman yénetimi

Diizenli ve | Diizgiin diksiyon

disiplinli ¢aligma Ekip galigmastna

Ofis programlarimi ve | uyumlu ve
Sorumluluk gereclerini katilimet
alabilme kullanabilme

Gorev icin Gerekli Beceri ve Yetenekler

Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Ekip caligmasina uyumlu ve katilimet
Etkin yazili ve sozlii iletisim

Zaman yOnetimi

Orta diizeyde bilgisayar kullanim1
Ust ve astlarla etkin diyalog

Diger Gorevlerle iliskisi

Merkez Miidiirii ve Miidiir Yardimcisinin onay1 ile Merkez
idari islerinin yiiriitilmesi

Gorevli oldugu birim dahilinde ¢aligan personelle bilgilendirme
ve yonlendirme

5070 sayil Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup,
giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Yasal Dayanaklar Izmir Katip Celebi Universitesi Tiirkiyat Uygulama ve
Arastirma Merkezi Yonetmeligi
TEBLiG EDEN
(Gorevin Bagli Oldugu Y 6netici)
TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

No Ad1 ve Soyadi Kadro Unvam Tarih imza
1

5070 sayil Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup,
giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



